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HOJA DE RESUMEN EJECUTIVO 
TEMA: 
“SISTEMA DE CONTROL INTERNO COMO HERRAMIENTA PARA EL 
MEJORAMIENTO DE LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA APLICADO A LA 
EMPRESA INTROVE CIA LTDA”. 
TOPIC: 
“INTERNAL CONTROL SYSTEM AS A TOOL FOR ADMINISTRATIVE 
MANAGEMENT APPLIED TO THE COMPANY INTROVE CIA LTDA”. 
El presente estudio se refiere al  mejoramiento  de la Gestión Administrativa a través de la 
implementación de un Sistema de Control Interno. Se propone medidas de Control para un 
mejor desempeño tanto en el ámbito financiero como administrativo enfocándose a la 
Administración de personal.  
El primer capítulo trata sobre la evolución de la informática a través del tiempo, debido a que 
la empresa en donde se realizó la investigación es una empresa tecnológica. 
El segundo capítulo se enfoca en el Direccionamiento Estratégico de la organización, todo lo 
referente a la Misión, Visión, Objetivos, Políticas y Estrategias  que constituyen la base para 
que la empresa alcance la eficiencia, efectividad y eficacia. 
El tercer capítulo se refiere explícitamente al Control Interno como son: principios, métodos 
de  evaluación,  limitaciones y objetivos de Control Interno. 
En el capítulo cuarto se puede visualizar cada uno de los documentos diseñados para  la 













“INTERNAL CONTROL SYSTEM AS A TOOL FOR ADMINISTRATIVE 
MANAGEMENT APPLIED TO THE COMPANY INTROVE CIA LTDA”. 
 
The following research consists on the Administrative Management improvement through 
implementing an Internal Control System at the Financial and Admistrative Fields. 
Chapter One- Talks about the Computer Technology evolution through time, due to the fact 
that the company in which this research took place is a Technology Company. 
Chapter Two - It’s focused on providing strategic guidance to the organization, everything 
about the Vision, Mission, Objectives, Policies and Strategies that conform the base for the 
Company to reach efficiency, effectiveness and Efficacy. 
Chapter Three - It clearly refers to Internal Control as, Evaluation Methods, limitations and 
Objectives of Internal Control. 
Chapter Four- It’s possible to have a look on each one of the documents designed for the 







Toda empresa necesita contar con un Sistema de Control Interno, ya que es el punto de partida 
para alcanzar la eficiencia, eficacia, efectividad y economía en la organización. Un adecuado 
Control Interno llevará a toda entidad a mejorar sus procedimientos administrativos, 
financieros y tributarios. 
En las empresas de tecnología como en todas las organizaciones es necesario que el 
tratamiento al personal sea el mejor, ya que es el factor principal para el desarrollo de una 
empresa, el control y supervisión de las actividades que realiza cada trabajador asegurará a la 
entidad  un óptimo mejoramiento de la gestión administrativa de INTROVE. 
También es importante señalar que la empresa debe precisar con exactitud y cuidado su 
misión, la misión es fundamental, ya que esta representa las funciones operativas que va a 
ejecutar en el mercado y va a suministrar a sus clientes. 
En la presenta elaboración se presenta una propuesta de un Sistema de Control Interno para 
mejorar la gestión administrativa de INTROVE, empresa especializada en servicios de ventas, 
renta de equipos informáticos y afines. 
 
En el primer capítulo se realiza un estudio detallado de la Informática, todo lo relacionado con 
la computación, su evolución, definición, sus generaciones, tipos de computadoras, Sistemas 
operativos, Lenguajes de Programación, Software, Hardware y como Introve es una empresa 
que se dedica también a la prestación de servicios de estructurado y cableado también se hace 
énfasis en la arquitectura de las computadoras, sus componentes externos e internos, 
reparación y mantenimiento de las computadoras y su vida Útil. Este capítulo en si hace 
referencia a la tecnología para tener una breve explicación de lo que es la informática, ya que 
el giro de negocio de Introve es precisamente venta de equipos informáticos, software por tal 
motivo es necesario para conocimiento del lector se haga referencia a este tema. 
En el segundo capítulo se realiza un estudio de la empresa como son sus Antecedentes y 
Generalidades, Constitución. Se realiza un análisis del Direccionamiento estratégico para 




Se describe la estructura organizacional, funcional que posee, se realiza a detalle las funciones 
de los trabajadores de la empresa. Este capítulo contiene además un Análisis de la Situación 
Actual, Análisis FODA. Se da a conocer las empresas que prestan servicios en la Actualidad 
relacionados con la tecnología, os productos y servicios que ofrece Introve y la Competencia 
de Introve. 
 
El Tercer capítulo trata acerca del Control Interno, definiendo primeramente que es un 
Sistema para tomar como punto el desarrollo del capítulo. Se da a conocer las Limitaciones, 
elementos, principios de Control Interno, seguido del análisis del Control Administrativo y 
Contable. Cabe recalcar que se detallan los Objetivos de Control Interno para alcanzar las 
metas propuestas por la empresa. Se realiza la evaluación del Sistema de Control Interno 
conjuntamente conociendo sus Métodos de Evaluación.  
Este capítulo también contiene el Informe COSO, sus componentes explicados todos 
detalladamente y por Ultimo se concluye con la explicación del MICIL Y DEL CORRE.  
 
En el cuarto capítulo se propone un Sistema de Control Interno como herramienta para el 
mejoramiento de la gestión administrativa de Introve, el mismo que contiene un  Control en la 
recepción y despacho de los productos, Control en la recepción del dinero, se recomienda un 
modelo de Arqueo de caja, solicitud de Crédito, Requisición de Pago, Se propone la 
realización de Informes de facturación y efectivo con el fin de llevar un control eficiente sobre 
las ventas del día. Este capítulo también presenta la Flujodiagramación y narrativa de los 
procedimientos de algunas operaciones como son: Compras, Ventas; Pagos o desembolsos, y 
Pago de Nómina. Como el capítulo hace énfasis en la gestión administrativa se realiza un 
estudio de la Administración de personal para un adecuado control de los empleados, además 
se diseñan los respectivos formularios para la contratación de personal. Para finalizar se 
realiza un presupuesto que cubra con las necesidades de la empresa, el mismo que deberá ser 
implementado por la Gerencia General. Y como anexo se realiza el Cronograma de 
actividades. 
Finalmente en el quinto capítulo se realizarán las respectivas conclusiones y recomendaciones 







1.1 PROCESAMIENTO AUTOMÀTICO DE DATOS 
Desde la antigüedad el hombre se ha visto en la necesidad de procesar información, datos, 
mediante los cuales pueda realizar cálculos aritméticos. El hombre prehistórico empleaba los 
dedos como instrumento para efectuar operaciones sencillas y básicas, y almacenar toda la 
información en su memoria. 
Con el paso del  tiempo surgió una de las primeras herramientas para el proceso de la 
información denominado Abaco. 
• EL ABACO 
“El ábaco  es un instrumento que consiste  en una tabla con una serie de ranuras, en donde son 
colocadas tantas fichas (indicadores) como unidades, decenas o centenas haya que 
representar”.1
En Europa Medieval se desarrollaron dispositivos llamados contadores, que se utilizaban con 
el objetivo de calcular operaciones como la suma la resta, etc.  Era muy común  en la 
antigüedad observar las herramientas que utilizaban nuestros antepasados para realizar 
operaciones aritméticas como el ábaco que servía para realizar operaciones como la suma y la 
resta. 
 
En 1642, Pascal inventó una máquina que utilizando una rueda con diez dientes y conectada a 
otra serie de ruedas podía sumar y restar. Este invento constituía una especie de calculadora 
en la cual ya se comenzaron a realizar operaciones sencillas como la suma y la resta. 
En 1671, Leibnitz
Es en el año de 1887 en donde el Dr. Herman Hollerith desarrollo el registro de información 
por tarjeta perforada, previo a este invento en 1812 
 extendió el concepto para incluir operaciones de multiplicación y división, 
a través de sumas y restas sucesivas.  
Babbage
                                                          
1 http://www.pcm.gob.pe/portal_ongei/publicaciones/cultura/Lib5048/cap02.htm 




memoria, a través de una máquina que calculaba y retenía la información para ser usada en 
repetidas veces, quedando en proyecto no concretado. 
 
• LAS TARJETAS PERFORADAS 
Con  la Tarjeta perforada se buscaba dar introducción a un registro de información más 
preciso en operaciones aritméticas más exactas. 
“La Tarjeta Perforada es un rectángulo de papel brístol, ligero pero resistente, cuyo borde 
debe conservar sus cualidades el mayor tiempo posible a fin de permitir un paso fácil para las 
maquinas”.2
Una tarjeta perforada es una cartulina que puede tener diversos tamaños. Esta cartulina, como 
su nombre indica, está perforada con agujeros en determinadas posiciones. El sistema de 
perforación es el sistema binario, basado en ceros y unos. Una máquina las lee y va 
procesando información. Si queremos por ejemplo almacenar los datos de una persona, 
podríamos pasar todos sus datos escritos a binario, y una vez en binario, hacer las 
perforaciones necesarias en la tarjeta. 
 
Un paso hacia el cómputo automatizado fue la introducción de tarjetas perforadas que se 
usaron para computar,  se redujeron por consiguiente mayormente los errores de lectura, el 
flujo del trabajo se aumentó, y, de manera más importante, se pudieron usar pilas de tarjetas 
perforadas como una forma de almacenamiento de memoria accesible de capacidad casi 
ilimitada; además, diferentes problemas podían guardarse en diferentes lotes de tarjetas para 
trabajarse más adelante cuando fuera necesario.    
En esencia el procesamiento de datos con  registro por unidad, siguió tres pasos 
fundamentales. El primero confronta tres tipos de máquinas perfectamente diferenciadas en 
sus funciones, pero éstos están controlados en su funcionamiento por el hombre. Es decir, que 
prácticamente la velocidad de funcionamiento del sistema está limitada por el control 
humano. La entrada por máquinas de tipo electromecánico, así como la salida, tienen una 
velocidad de funcionamiento superior a la convencional. 
                                                          




¿Qué es el SISTEMA  DE NUMERACIÓN BINARIO? 
El sistema Binario es un sistema de numeración en el que los números se representan 
utilizando solamente las cifras; cero y uno (0 y 1). Es el que se utiliza en las computadoras, 
debido a que trabajan internamente con dos niveles de voltaje, por lo cual su sistema de 
numeración natural es el sistema binario (encendido 1, apagado 0). 
En una cifra binaria, cada dígito tiene distinto valor dependiendo de la posición que ocupe. El 
valor de cada posición es el de una potencia de base 2, elevada a un exponente igual a la 
posición del dígito menos uno. Se puede observar que, tal y como ocurría con el sistema 
decimal, la base de la potencia coincide con la cantidad de dígitos utilizados (2) para 
representar los números. 
 
Con el Sistema Binario se puede realizar las diversas operaciones, empezando por las básicas; 
para mejor comprensión del lector se presentan un ejemplo de suma: 
La tabla de sumar para números binarios es la siguiente: 
  +   0   1 
  0   0   1 
  1   1 10 
Las posibles combinaciones al sumar dos bits son: 
• 0 + 0 = 0 
• 0 + 1 = 1 
• 1 + 0 = 1 
• 1 + 1 = 10 
Nótese que al sumar 1 + 1 es 102
 
, es decir, llevamos 1 a la siguiente posición de la izquierda 
(acarreo). Esto es equivalente, en el sistema decimal a sumar 9 + 1, que da 10: cero en la 







      10011000 
    + 00010101 
    ——————————— 
      10101101 
 
CICLO DE PROCESAMIENTO DE LOS DATOS 
 Las etapas o ciclos para el Procesamiento de Datos son las siguientes:   
a. Entrada: 
Los datos deben ser obtenidos y llevados a un bloque central para ser procesados. Los datos 
en este caso, denominados de entrada, son clasificados para hacer que el proceso sea fácil y 
rápido. 
b. Proceso: 
Durante el proceso se ejecutarán las operaciones necesarias para convertir los datos en 
información significativa. Cuando la información esté completa se ejecutará la operación de 
salida, en la que se prepara un informe que servirá como base para tomar decisiones. 
c. Salida:  
En todo el procesamiento de datos se plantea como actividad adicional, la administración de 
los resultados de salida, que se puede definir como los procesos  necesarios para que la 
información útil llegue al usuario.  







MÉTODOS DE PROCESAMIENTO DE DATOS 
Las alternativas presentadas podrán  ser elegidas, dependiendo de la rapidez con que se 
necesitan y la inversión en dinero que se requiera para obtenerlas.  
Los tipos de procesamiento que existen, son los siguientes:  
a. Proceso Manual: 
Este es el proceso más antiguo e involucra el uso de los recursos humanos, tales como realizar 
cálculos mentales, registrar datos con lápiz y papel, ordenar y clasificar manualmente. Esto da 
como resultado un proceso lento y expuesto a generar errores a lo largo de todas las etapas o 
actividades del ciclo de procesamiento.  
Finalmente los resultados se expresan de manera escrita, creando grandes volúmenes de 
información escrita almacenada. Como ejemplo podemos tener la evaluación académica en un 
colegio, en donde el profesor  registra en forma manual, a lapicero, las notas de evaluación de 
los alumnos en una tabla llamada registro, para luego obtener los promedios mediante 
cálculos aritméticos manuales, quedando toda esta información almacenada en su registro. 
 
b. Proceso Mecánico 
Considera el uso de máquinas registradoras y calculadoras, como el ábaco y las reglas de 
cálculo, reemplazando en cierto grado el proceso de cálculo manual,  esto reduce el riesgo de 
cometer errores, pero mantiene la desventaja del proceso de almacenamiento de toda la 
información  resultante. Ejemplo: Obtener la hora exacta, teniendo en cuenta que un reloj 
puede atrasarse o adelantarse. 
 
c. Proceso Electromecánico  
En este tipo de proceso, el enlace de información entre los diferentes elementos del 
tratamiento de información, de almacenamiento y de comunicación, sigue realizándose de una 
forma manual, pero para realizar cada una de estas tareas se emplean máquinas 




Como ejemplo tenemos las actividades que se realizan con las máquinas perforadoras, que 
mediante el uso de la energía eléctrica, activará un motor, y el eje de este motor con su 
adaptador respectivo, permitirá perforar suelos a distintas profundidades. Otros ejemplos: 
cámara de video, cámara fotográfica, calculadoras, etc. 
 
d. Procesos Electrónicos  
En este proceso se utilizan ya las computadoras y no es tan necesaria la intervención de las 
personas. Una vez ingresados los datos, el computador efectúa los procesos requeridos 
automáticamente y emite el resultado deseado. Los procesos son realizados a velocidades 
increíblemente altas, obteniendo información confiable. Un ejemplo práctico lo tenemos en el 
empleo de las computadoras personales que se usan en el hogar, para llevar los gastos diarios 
de la casa, ver recetas de cocina y otros. En el trabajo, donde gracias a la PC (Computadora 
Personal) permite la redacción de documentos. 
 
1.2 INTRODUCCION  
INTROVE.CIA LTDA, es una empresa dedicada a la Venta, Renta, mantenimiento y 
reparación de equipos de computación e informáticos y como hoy en día se ve la gran 
necesidad de que el equipo con el que trabaja una empresa sea el mejor con la más alta 
tecnología. Es necesario conocer más a fondo el proceso de evolución de la computadora e 
informática que en si es la razón de ser de la empresa INTROVE.  
La computadora e informática son dos términos que están directamente relacionados. 
La informática comienza a desarrollarse en base al invento de la computadora. 
Con el paso del tiempo los seres humanos hemos necesitado transmitir y tratar  información 
de forma rápida y continua, motivo por el cual el hombre ha persistido en el invento y 
creación de máquinas y método que aceleren el tratamiento mecanizado de la información. 
En la actualidad los negocios, y actividades que se realizan diariamente  están vinculados con 




necesaria para efectuar actividades comerciales o en el caso de INTROVE, se relaciona 
directamente con el desarrollo de su negocio.  
La computadora constituye una de las herramientas básicas que toda persona debe tener en su 
hogar, ya que el uso de ella facilitara el proceso de la información, es decir que mejorará la 
comunicación y enlaces entre las personas de un lugar a otro.  
El procesamiento de Datos con computadores, persigue mecanizar o automatizar la 
realización de tareas rutinarias que generalmente no exigen ninguna actividad intelectual. Los 
computadores realizan a la perfección y rápidamente todas estas actividades pues son capaces 
de ejecutar,  a gran velocidad y sin errores, diversas operaciones mentales 
 
1.3 CONCEPTO DE COMPUTADORA E INFORMATICA 
 
 Informática.-  
“La informática es la ciencia que estudia el tratamiento racional y automático de la 
información a través de la computadora”. 
Computadora.-  
“La computadora es una máquina capaz de procesar grandes volúmenes de información a gran 
velocidad con gran exactitud, el funcionamiento interno de la computadora, se basa en el uso 
de un microprocesador, con el que se logró la reducción de su tamaño con mayor velocidad, 
mayor capacidad y la disminución en sus precios”.3
 
 
1.4 VENTAJAS DE LAS COMPUTADORAS 
 
Son múltiples las ventajas que presta utilizar el computador para desarrollar las diferentes  
actividades cotidianas, ya que es una herramienta de trabajo que nos permite realizar varias 
tareas, de manera rápida, eficiente y eficaz. 
                                                          




Entre las ventajas que ofrece se citan las siguientes: 
• Es un instrumento muy hábil, preciso y rápido, ejecutando cálculos matemáticos a 
gran velocidad. 
Es decir ya no es necesario realizar cálculos mentales, y ayuda a mejorar definitivamente el 
trabajo, por ejemplo en el cálculo de la amortización de un préstamo, en la depreciación de un 
activo fijo, en fin permite que con la modificación de un solo dato obtener resultados precisos. 
• Son capaces de realizar muchas tareas a la vez, la cantidad de tiempo que puede 
realizar tareas sin sentir cansancio. 
• Permiten la ejecución de cualquier programa. 
• Almacena gran cantidad de información la que puede ser utilizada cuando sea  
necesaria, modificarla  y  si  fuera el caso  borrarla.  
• Son exactas; en caso de que surjan errores, será por falla del hombre en la etapa de 
programación. 
• Reproducir e imprimirla la cantidad de veces que sea necesario un texto, o      
cualquier material que se necesite. 
• Pueden trabajar muchas horas seguidas. 
• Enviar  o  recibir  información  desde cualquier lugar  del mundo a través del 
medio tan importante, eficaz y económico como es Internet. 
• Se la puede emplear como herramienta diaria de trabajo. 
• 
1.5 EVOLUCION E HISTORIA DE LA COMPUTADORA 
No requiere pago de sueldo, de prestaciones sociales, de jubilación ni tampoco de 
pensiones para él y su familia, que es la mayor preocupación patronal de moda a nivel 
mundial, cuando lo principal es el mayor rendimiento económico de las grandes 
multinacionales, generando de esta manera mayor desempleo y en consecuencia 
pobreza. 
La computadora es un instrumento que ha venido evolucionando con el tiempo, ha sufrido 
modificaciones, uno de los elementos más importantes de nuestra vida moderna es sin duda la 
computadora.   Esta ha venido a simplificar nuestra existencia de muchas maneras. Todo tipo 
de empresas y otras entidades utilizan las computadoras para llevar a cabo transacciones, 




una herramienta que ha venido a acortar distancias por medio de la comunicación.  El uso de 
la computadora ha mejorado y agilizado  muchas de nuestras labores diarias que realizamos 
tanto en el hogar como en el trabajo. 
A través del tiempo los ordenadores han cambiado de forma, tamaño, capacidad, composición 
y han adquirido nuevas funciones para resolver diferentes tipos de problemas o facilitar tareas 
específicas. 
En la actualidad es tan importante el uso de computadora y sobre todo es importante que su 
capacidad de operar sea eficiente para obtener buenos resultados en el desenvolvimiento del 
negocio. 
Por ejemplo para la adquisición de un software, una empresa necesita que todos sus equipos 
informáticos cuenten con la más alta tecnología, de manera que sea un sistema óptimo que 
garantice que los movimientos y operaciones que realice una empresa sean los mejores. 
Otra forma de tabular y comprender la historia de la computadora es dividiéndola en 
"generaciones" de las mismas, agrupándolas según sus características técnicas destacables 
para cada época.  
Debido a que no existe una fecha exacta de cada generación, se procedió a clasificarlas de 
acuerdo a décadas especificas según el criterio de varios autores pero en si toda la 
información es verídica y exacta. 
 
1.5.1 PRIMERA GENERACIÓN 
La primera generación es considerada entre los años 1945 y 1955 aproximadamente. 
Las computadoras de esta generación generaban mucho calor por su gran tamaño, motivo por 
el cual sufrían constantes daños en sus componentes. Las personas que utilizaban estas 
computadoras eran considerados genios y eran pocas en esa época ya que por programar en 
ellas se utilizaba el lenguaje de maquina es decir 0 y 1. El componente principal de estas 
computadoras eran tubos al vacío. 
En esta generación había un gran desconocimiento del funcionamiento de las computadoras 
ya que eran de un tamaño gigantesco y no se conocía para que servía cada función, además 




Cabe recalcar que el trasladarlas de un lugar a otro no era una opción ya que por su tamaño 
dificultaba su movimiento atrayendo grandes dificultados a los empleados. Las computadoras 
de esta generación tenían las siguientes características 
• Usaban tubos al vacío para procesar información.  
• Usaban tarjetas perforadas para entrar los datos y los programas.  
• Usaban cilindros magnéticos para almacenar información e instrucciones internas.  
•   Eran sumamente grandes, utilizaban gran cantidad de electricidad, generaban gran 
cantidad de calor y eran sumamente lentas.  
• Se comenzó a utilizar el sistema binario para representar los datos.  
En esta generación las máquinas son grandes y costosas (de un costo aproximado de 10,000 
dólares).  Por lo cual era difícil su adquisición sobre todo en nuestro país y por aun era de 
difícil acceso para empresas pequeñas como INTROVE, es decir que en esa época en nuestro 
país no era muy rentable el negocio de ventas de computadoras y accesorios para las mismas. 
 
¿Qué son tubos al Vacío? 
“Es un componente electrónico  utilizado para amplificar, conmutar, o modificar una señal 
eléctrica mediante el control del movimiento de los electrones en un espacio "vacío" a muy 
baja presión, o en presencia de gases especialmente seleccionados. La válvula originaria fue el 
componente crítico que posibilitó el desarrollo de la electrónica durante la primera mitad del 
siglo XX, incluyendo la expansión y comercialización de la radiodifusión, televisión, radar, 
audio, redes telefónicas, computadoras analógicas y digitales, control industrial, etc. Algunas 
de estas aplicaciones son anteriores a la válvula, pero vivieron un crecimiento explosivo 
gracias a ella.”4
 La Empresa Sperry Rand Corporation, construye la UNIVAC I (Universal Automatic 
Computer), el primer computador comercialmente disponible. Eran de escasa fiabilidad, los 
tiempos de computación de los circuitos fundamentales eran de varios microsegundos con lo 
que la ejecución de los largos implicaba espera, incluso de varios días. La forma de ejecutar 
los trabajos en la computadora de esta generación era estrictamente a modo de frecuencia. 
Esta computadora pasó a ser la número uno en el mercado comercial. 
 





 En 1952, Von Neumann, junto con Herman Goldstine, terminan de construir, en el Instituto 
de Estudios Avanzados de Princeton (IAS - Institute of Advanced Studies) la computadora 
IAS. Esta computadora también fue construida con el concepto de programa almacenado, y 
tenía otras características importantes.  
Por un lado, el diseño general de la máquina era el siguiente:  
 
Existen cinco componentes básicos:  
• la memoria,  
• la Unidad Aritmético/Lógica,  
• la Unidad de Control de Programas, y ; 
• el equipamiento de Entrada/Salida.  
La Unidad Aritmético-Lógica.- ejecuta las operaciones básicas, y contiene un registro 
acumulador de 40 bits (que también se usa se usa para entrada/salida). Las operaciones se 
hacen sobre datos binarios.  
La memoria.- almacena datos e instrucciones, y consistía de 4096 palabras de 40 bits. Cada 
palabra contenía dos instrucciones de 20 bits, o un entero con 39 bits y signo. Las 
instrucciones usaban 8 bits para el tipo de instrucciones, y 12 bits para especificar direcciones 
de memoria.  
La Unidad de control.- interpreta las instrucciones en memoria, y hace que se ejecuten.  
El equipamiento de entrada/salida.- era operado por la Unidad de Control.  
La computadora opera de la siguiente forma:  
-La Unidad de Control sigue el flujo del programa y hace que se ejecute;  
-La salida de datos se hace a través del registro acumulado; se usa aritmética binaria. 
La computadora más exitosa de la primera generación fue la IBM 650, de la cual se 
produjeron varios cientos. Esta computadora que usaba un esquema de memoria secundaria 




Durante todos estos desarrollos, IBM se había transformado en una pequeña compañía que 
producía perforadoras de tarjetas y ordenadoras mecánicas de tarjetas. IBM no se interesó en 
producir computadoras, hasta que en 1952 produjo la IBM 701. Esta computadora tenía 2K de 
palabras de 36 bits, con dos instrucciones por palabras. Fue la primera de una serie de 
computadoras científicas que dominaron la industria en la década siguiente.  
En 1955 apareció la 704, que tenía 4Kilobites de memoria y hardware de punto flotante.  
En 1953, la IBM 650 sale a la venta, y fue la primera computadora fabricada en serie.  
 
1.5.2 SEGUNDA GENERACIÓN 
En esta generación las computadoras se reducen de tamaño y son de menor costo. Aparecen 
muchas compañías y las computadoras eran  bastante avanzadas para su época como la serie 
5000 de Burroughs y la ATLAS de la Universidad de Manchester. Algunas computadoras se 
programaban con cintas perforadas y otras por medio de cableado en un tablero. 
El componente principal de las computadoras de esta generación era el transistor que 
reemplazo a los tubos de vacío. Para programare en ellas se utilizaba el lenguaje de máquina, 
simbólico y el ensamblador (ASSEMBLER). 
¿Que son Transistores? 
El transistor es un dispositivo electrónico semiconductor que cumple funciones de 
amplificador, oscilador, conmutador o rectificador. El término "transistor" es la contracción 
en inglés de transfer resistor ("resistencia de transferencia"). Actualmente se encuentran 
prácticamente en todos los aparatos domésticos de uso diario: radios, televisores, grabadoras, 
reproductores de audio y video, hornos de microondas, lavadoras, automóviles, equipos de 
refrigeración, alarmas, relojes de cuarzo, ordenadores, calculadoras, impresoras, lámparas 
fluorescentes, equipos de rayos X, tomógrafos, ecógrafos, reproductores mp3, teléfonos 
celulares, etc. 
Esta generación es considerada desde 1955 hasta 1965 aproximadamente, las computadoras 




Esta clase de computadoras fueron diseñadas con orientación científico-administrativa, es 
decir pensando en las necesidades de las empresas, para el desarrollo de sus actividades 
comerciales. 
Las microprogramas permitieron que las órdenes pudieran ser diseñadas cuidadosamente, 
menos dependientes de accidentes del hardware. La computadora ejecutaba una instrucción 
simple en unos 20 microsegundos, y una multiplicación precisaba 250 microsegundos. La 
lectora de papel leía 1000 caracteres por segundo, y la perforadora perforaba 300 caracteres 
por segundo. La salida se seguía imprimiendo en una tele-impresora. 
En esta generación ya se toma en cuenta las necesidades de las empresas, negocios en 
hospitales, clínicas, es decir da apertura a la utilización de transistores que son amplificadores 
logrando que la electricidad fluya con menos calor  por los denominados tubos al vacío y de 
esta forma llegue la información con mayor velocidad.  Aunque los denominados transistores 
no optimizaban por completo el proceso de la información  a la computadora madre quien era 
la que emitía órdenes a los demás computadores para la ejecución de una función se logró que 
fueran ya un instrumento que se utilizaría en las empresas para mejorar el manejo de la 
información mediante el software. 
Entre las características de esta generación tenemos las siguientes:  
• Usaban transistores para procesar información.  
• Los transistores eran más rápidos, pequeños y más confiables que los tubos al vacío.  
• 200 transistores podían acomodarse en la misma cantidad de espacio que un tubo al 
vacío.  
• Usaban pequeños anillos magnéticos para almacenar información e instrucciones. 
Cantidad de calor y eran sumamente lentas.  
• Se mejoraron los programas de computadoras que fueron desarrollados durante la 
primera generación.  
• Se desarrollaron nuevos lenguajes de programación como COBOL y FORTRAN, los 
cuales eran comercialmente accesibles.  
• Se usaban en aplicaciones de sistemas de reservaciones de líneas aéreas, control del 
tráfico aéreo y simulaciones de propósito general.  





•  Surgieron las minicomputadoras y los terminales a distancia.  
• Se comenzó a disminuir el tamaño de las computadoras. Estaban construidas con 
electrónica de transistores. 
• Se programaban con lenguajes de alto nivel. 
La primera supercomputadora comercial 
En este año se pone en operaciones la computadora CDC 6600 de la Control Data 
Corporation, fundada y diseñada por Seymour Cray. Esta computadora ejecutaba a una 
velocidad de 9 Mflops (es decir, un orden de magnitud más que la IBM 7094), y es la primera 
supercomputadora comercial. El secreto de su velocidad es que era una computadora 
altamente paralela. Tenía varias unidades funcionales haciendo sumas, otras haciendo 
multiplicaciones, y otra haciendo divisiones, todas ejecutando en paralelo (podía haber hasta 
10 instrucciones ejecutándose a la vez).  
 
1.5.3 TERCERA GENERACIÓN 
Las computadoras de esta generación utilizaban lenguajes de alto nivel, lo cual facilitaba la 
programación. El componente principal era el circuito integrado. Físicamente son máquinas 
de menor tamaño y reúne centenares de elementos en una placa de silicio o chip. Se desarrolló 
desde 1965 a 1980aproximadamente. 
Los lenguajes de programación también llamados de alto nivel  están englobados dentro de 
los programas informáticos, como su nombre son los programas de software creados para 
facilitar la estructura y manejo de una computadora/programa mediante símbolos que son 
codificados. 
Entre estos  lenguajes tenemos los siguientes: 
• Lenguajes Compiladores.- Son aquellos que se encargan de comprimir la información, 
es decir minimizarla. 
• Lenguajes Interpretados.- Son aquellos que se encargan de traducir lenguajes de alto 
nivel es decir se carga el programa original en la maquina junto con los datos que se 




• Lenguajes Declarativos.- Son aquellos que sustraen información específica de una 
base de datos con el fin de proveer una solución a un problema que se esté suscitando 
en la organización. 




- WSDL (Web Services Description Language) 
- XML Stylesheet Language for Transformation”5
• Lenguajes Imperativos.- Son aquellos que ordena a la computadora a desarrollar una 
tarea siguiendo una serie de pasos. 
 
Dentro del Lenguaje Imperativo tenemos: Basic, C, C++, Java  que son de mucha familiaridad 
para nosotros  y que conocemos alguno de ellos en la práctica. 
Cabe esta aclaración ya que en la tercera generación  se comenzaron por utilizar los lenguajes 
de programación  y es importante que el  lector conozca a que se refieren dichos lenguajes ya 
que facilitaban  la programación y junto con los Circuitos Integrados que surgieron en esta 
generación optimizaron el uso de la computadora.. 
La tercera generación de computadoras emergió con el desarrollo de circuitos integrados 
(pastillas de silicio) en las que se colocan miles de componentes electrónicos en una 
integración en miniatura. Las computadoras nuevamente se hicieron más pequeñas, más 
rápidas, desprendían menos calor  y eran energéticamente más eficientes. El ordenador  IBM-
360 dominó las ventas de la tercera generación de ordenadores desde su presentación en 1965. 
El PDP-8 de la Digital Equipment Corporation fue el primer miniordenador. 
 
¿Qué son Circuitos Integrados? 
También conocido como chip o microchip, es una pastilla pequeña de material 
semiconductor, de algunos milímetros cuadrados de área, sobre la que se fabrican circuitos 
                                                          




electrónicos generalmente mediante fotolitografía y que está protegida dentro de un 
encapsulado de plástico o cerámica. El encapsulado posee conductores metálicos apropiados 
para hacer conexión entre la pastilla y un circuito impreso. 
Las características que más resaltaron en esta generación fueron las siguientes: 
• Se desarrollaron circuitos integrados para procesar información.  
• Se desarrollaron los "chips" para almacenar y procesar la información. Un "chip" es 
una pieza de silicio que contiene los componentes electrónicos en miniatura llamados 
semiconductores.  
• Los circuitos integrados recuerdan los datos, ya que almacenan la información como 
cargas eléctricas.  
• Surge la multiprogramación.  
• Las computadoras pueden llevar a cabo ambas tareas de procesamiento o análisis 
matemáticos.  
• Emerge la industria del "software".  
• Se desarrollan las minicomputadoras IBM 360 y DEC PDP-1.  
• Otra vez las computadoras se tornan más pequeñas, más ligeras y más eficientes.  
• Consumían menos electricidad, por lo tanto, generaban menos calor. 
 
En estas computadoras La velocidad de cálculo paso de unos milisegundos a varios 
nanosegundos (10 elevado a menos tres a 10 elevado a menos seis).  
Naturalmente, al procesarse las instrucciones con tan enorme rapidez, paso a tener una 
importancia grande el que se pudieran ejecutar varios programas a la vez (los datos 
siempre se procesan de forma secuencial, pero mientras se va procesando el programa 
en la unidad central, las otras unidades y partes de la máquina se usan para otras tareas). 
Sin embargo, ya no es necesario disponer de un ordenador auxiliar para las tareas de 
selección y prioridades. A este sistema de procesamiento se le denomina 
“multiprogramación”. Al eliminar el segundo ordenador, la memoria del ordenador 





La velocidad es una característica muy importante en un ordenador y sobre todo la 
característica principal en esta generación gracias a los circuitos integrados. Ciertos 
cálculos no podían llevarse a cabo si la velocidad de la máquina no alcanza 
determinados niveles. La razón es que ciertos cálculos muy complicados o largos 
tomarían un tiempo de proceso tan largo que sería impracticable. 
El problema que surgió en esta enorme revolución fue la compatibilidad. Las nuevas 
máquinas no eran en absoluto compatibles con las de la generación anterior, que habían 
quedado obsoletas. Las conversiones resultaron muy caras y complejas. Sin embargo las 
casas fabricantes eliminaron los problemas de compatibilidad entre máquinas que 
ofrecían, simplificando totalmente los problemas entre un ordenador y otro más potente 
de la misma casa.  
En estos años se desarrollaron también mucho los sistemas de almacenamiento 
permanente, muy importantes para aumentar la capacidad real de memoria. Aparecieron 
las memorias de disco y otros tipos de memorias muy mejorados. El acceso a este tipo 
de memoria era bastante más lento, pero, de todos modos, flexibiliza enormemente el 
proceso.  
El ordenador IBM 360 es el ejemplo más importante con estas características.  
La entrada/salida se distinguió por:  
a)   Impresoras de alto rendimiento  
b)  Integración de la tecnología de las comunicaciones con ordenadores, haciendo 
posible, la posesión de terminales en línea y de entrada de datos.  
c)   La utilización de gran  almacenamiento en línea, de discos fijos mayores y la 
aparición del paquete portátil de discos. Desapareció la cinta de papel y las fichas 
perforadas perdieron su importancia como soporte primarios de entrada/salida. 
 
En esta generación fue mucho más fácil  el proceso de Información dejando atrás los equipos 







1.5.4 CUARTA GENERACIÓN 
La denominada Cuarta Generación (1971 aproximadamente) es el producto de la micro 
miniaturización de los circuitos electrónicos. El tamaño reducido del microprocesador de 
chips hizo posible la creación de las computadoras personales (PC). Hoy en día las 
tecnologías LSI (Integración a gran escala) y VLSI (integración a muy gran escala) permiten 
que cientos de miles de componentes electrónicos se almacenen en un chip. Usando VLSI, un 
fabricante puede hacer que una computadora pequeña rivalice con una computadora de la 
primera generación que ocupaba un cuarto completo. Hicieron su gran debut las 
microcomputadoras. 
 
Las microcomputadoras o Computadoras Personales (PC´s) tuvieron su origen con la 
creación de los microprocesadores. Un microprocesador es "una computadora en un chip", o 
sea un circuito integrado independiente. Las PC son computadoras para uso personal y 
relativamente son baratas y actualmente se encuentran en las oficinas, escuelas y hogares. 
 
En esta generación aparecen ya los microprocesadores que no son más que los conocidos 
chips de hoy en día, estos también son utilizados en los teléfonos celulares por ejemplo en el 
cual se puede almacenar información.  
 
“Qué son Microprocesadores” 
El microprocesador o simplemente procesador, es el circuito integrado central y más complejo 
de un sistema informático; a modo de ilustración, se le suele asociar por analogía como el 
"cerebro" de un sistema informático. El procesador puede definirse, como un circuito 
integrado constituido por millones de componentes electrónicos agrupados en un paquete. 
Constituye la unidad central de procesamiento (CPU) de un PC catalogado como 
microcomputador. 
Las máquinas de esta generación  han invadido  todos los campos ya que son muy eficientes 
en los procesos en línea y operaciones con banco de datos. Su componente principal eran los 
circuitos integrados L.S.I. (Integración a gran escala). El tamaño de las computadoras es más 
pequeño y son muy poderosas, utilizaban memorias electrónicas, se podría decir que este tipo 






Ya en esta generación  se puede compartir archivos que residan  en cualquier equipo 
conectado a la red, sin que el usuario tenga que reconocer su procedencia (acceso transparente 
de la información) como por ejemplo: 
• Ejecutar programas en distintas máquinas, dependiendo de las ventajas comparativas 
que tiene un equipo sobre otro en una función específica. 
• Compartir recursos de almacenamiento y periféricos. 
• Administrar la red y en general y en general obtener la funcionalidad y seguridad de 
un sistema de computación de computación distribuida. 
 
Características de esta generación:  
• Se desarrolló el microprocesador.  
• Se colocan más circuitos dentro de un "chip".  
• "LSI - Large Scale Integration circuit".  
• "VLSI - Very Large Scale Integration circuit". (Circuitos integrados a gran escala) 
• Cada "chip" puede hacer diferentes tareas.  
• Un "chip" sencillo actualmente contiene la unidad de control y la unidad de 
aritmética/lógica. El tercer componente, la memoria primaria, es operado por otros 
"chips".  
• Se reemplaza la memoria de anillos magnéticos por la memoria de "chips" de silicio.  
•  Se desarrollan las microcomputadoras, o sea, computadoras personales o PC.  
• Se desarrollan las supercomputadoras. 
 
 
1.5.5 QUINTA GENERACIÓN 
Se establece desde 1983 hasta el presente. 
Con el avance tecnológico  que demanda un crecimiento e innovación en  los equipos 
informáticos  la sociedad se ha visto en la necesidad de buscar  tecnología de punta que sea la 




generación  aparecen ya  las computadoras personales (Laptops), IPods, Mp3  y en fin cada 
vez son más los productos que ofrecen las distintas marcas, lo mismo ocurre con el software, 
cada  vez es más notorio la creación de nuevos programas que faciliten aún más la vida y 
operaciones de los seres humanos. 
. Surge la competencia internacional por el dominio del mercado de la computación, en la que 
se perfilan dos líderes que, sin embargo, no han podido alcanzar el nivel que se desea: la 
capacidad de comunicarse con la computadora en un lenguaje más cotidiano y no a través de 
códigos o lenguajes de control especializados. 
“Su objetivo era el desarrollo de una nueva clase de computadoras que utilizarían técnicas y 
tecnologías de inteligencia artificial tanto en el plano del hardware como del software, usando 
el lenguaje PROLOG2 3 4 al nivel del lenguaje de máquina y serían capaces de resolver 
problemas complejos, como la traducción automática de una lengua natural a otra (del japonés 
al inglés, por ejemplo)”6
Japón lanzó en 1983 el  llamado "programa de la quinta generación de computadoras", con los 
objetivos explícitos de producir máquinas con innovaciones reales en los criterios 
mencionados. Y en los Estados Unidos ya está en actividad un programa en desarrollo que 
persigue objetivos semejantes, que pueden resumirse de la siguiente manera:  
. 
- Se desarrollan las microcomputadoras, o sea, computadoras personales o PC.  
- Se desarrollan las supercomputadoras. 
 
En esta generación ya se empezó a trabajar con el procesador Pentium, el auge de internet, la 
aparición de las redes sociales, se mejoró el software. Uno de las características principales es 
la aparición de la computadora personal.  
Se dio paso a la robótica, cibernética e inteligencia artificial. 
A continuación se define cada uno de ellos para su mejor comprensión: 
Inteligencia artificial:  
                                                          
6Rauch-Hindin ,Wendy B.  Aplicaciones de la Inteligencia Artificial en la Actividad Empresarial, la Ciencia y la 




La inteligencia artificial es el campo de estudio que trata de aplicar los procesos del 
pensamiento humano usados en la solución de problemas a la computadora.  
Robótica:  
La robótica es el arte y ciencia de la creación y empleo de robots. Un robot es un sistema de 
computación híbrido independiente que realiza actividades físicas y de cálculo. Están siendo 
diseñados con inteligencia artificial, para que puedan responder de manera más efectiva a 
situaciones no estructuradas.  
Sistemas expertos:  
Un sistema experto es una aplicación de inteligencia artificial que usa una base de 
conocimiento de la experiencia humana para ayudar a la resolución de problemas.  
 
Redes de comunicaciones:  
Los canales de comunicaciones que interconectan terminales y computadoras se conocen 
como redes de comunicaciones; todo el "hardware" que soporta las interconexiones y todo el 
"software" que administra la transmisión.  
 
1.6 SISTEMAS NÚMERICOS 
 
Los sistemas de numeración son conjuntos de dígitos usados para representar cantidades, así 
se tienen los sistemas de numeración decimal, binario, octal, hexadecimal, romano, etc. Los 
cuatro primeros se caracterizan por tener una base (número de dígitos diferentes: diez, dos, 
ocho, dieciséis respectivamente) mientras que el sistema romano no posee base y resulta más 






Sistemas numéricos de la Computación 
Clasificación de los Números 
La base de un sistema numérico se refiere al número de símbolos básicos usados, los más 
usuales son: 
• Binario (2) 
• Octal (8) 
• Decimal (10) 
• Hexadecimal (16) 
En este capítulo se explicará de forma resumida la representación Binaria y decimal. 
1.6.1 REPRESENTACIÓN DECIMAL 
La representación  decimal  emplea diez dígitos para indicar una cantidad, y es además un 
sistema posicional ya que cada dígito debe su valor a la posición que ocupa en la cantidad a la 
que pertenece.  
Es un sistema posicional, el valor del número depende de su posición. En realidad posee dos 
valores, uno absoluto marcado por el valor del número, y otro relativo marcado por su 
posición. 
 
1.6.2 REPRESENTACIÓN BINARIA 
El sistema binario, como el decimal, es un sistema posicional; pero el valor de la posición 
viene dado por potencias de 2 (20, 21, 22,…) ya que solo se utilizan dos dígitos, el cero y el 
uno. Por tanto, si queremos convertir un número en base 2 (binario) al sistema decimal (base 
10), no tenemos más que multiplicar el dígito (0 ó 1) por la potencia de 2 correspondiente a su 





1.7 TIPOS DE COMPUTADORAS 
Las computadoras por su tamaño, capacidad y velocidad se clasifican en: 
 Supercomputadoras 
 Macrocomputadoras o Mainframes 




Esta clase de Computadoras está compuesta por gigantes y veloces procesadores que se 
encargan de manejar diferentes aplicaciones útiles para profesionales de Ingeniería y 
científicos. Por ejemplo estas se utilizan en las grandes empresas. Ya que mediante ellas 
funcionan las demás computadoras, es una fuente de control. 
Almacenan mucha información y generan bastante calor. 
 
Las principales son: 
Características 
• Velocidad de Proceso: miles de millones de instrucciones de coma flotante por 
segundo. 
• Usuarios a la vez: hasta miles, en entorno de redes amplias. 
• Tamaño: requieren instalaciones especiales y aire acondicionado industrial. 
• Dificultad de uso: solo para especialistas. 
• Clientes usuales: grandes centros de investigación. 
• Penetración social: prácticamente nula. 
• Impacto social: muy importante en el ámbito de la investigación, ya que provee 
cálculos a alta velocidad de procesamiento, permitiendo, por ejemplo, calcular en 
secuencia el genoma humano, número Pi, desarrollar cálculos de problemas físicos 




• Parques instalados: menos de un millar en todo el mundo. 
• Costo: hasta decenas de millones de dólares cada una de ellas. 
 
1.7.2 MACROCOMPUTADORA O MAINFRAME 
Las macrocomputadoras son también conocidas como mainframes. Los mainframes son 
sistemas grandes, rápidos y caros con capacidad de controlar cientos de usuarios en forma 
simultánea, así como manejar cientos de dispositivos de entrada y salida. Este tipo de 
computadoras se utilizaban principalmente en el primera y segunda generación por  su tamaño 
era difícil su traslado. 
Su costo va desde los 350 mil dólares hasta varios millones de dólares. De alguna forma los 
mainframes son más poderosos que las supercomputadoras porque soportan más programas 
simultáneamente, sin embargo las supercomputadoras pueden ejecutar un sólo programa más 
rápido que un mainframe. 
Los Mainframes ocupaban mucho espacio en una empresa o lugar, hoy en día,  cabe recalcar 
que hoy en día  todavía se utilizan las Mainframes  puede ser colocar en un sitio en donde sea 
la fuente para el traslado de información a las demás computadoras, su temperatura tiene que 
estar controlada. 
1.7.3 Minicomputadoras 
Es una clase de computadoras multiusuario, que se encuentran en el rango intermedio del 
espectro computacional; es decir entre los grandes sistemas multiusuario (mainframes), y los 
más pequeños sistemas monousuarios (microcomputadoras, computadoras personales, o PC). 
Son usadas por las medianas empresas, tienen mayor tamaño y capacidad que las 
microcomputadoras. 
Algunas microcomputadoras realizan tareas de procesamiento de datos que tiempo atrás eran 
propias de macrocomputadoras. Estas máquinas sirven como sistemas de computación 
independiente para empresas pequeñas. Son las más indicadas en el mercado de hoy para 
aquellos negocios pequeños, facilitará el uso y manejo para loe empleados y será 
indispensable que los denominados negocios no solo requieran de una computadora sino de 




1.7.4 MICROCOMPUTADORAS U ORDENADORES PERSONALES 
Una microcomputadora es una computadora que tiene un microprocesador (unidad central de 
procesamiento). 
Este tipo de computador inicialmente fue creado para satisfacer las necesidades de los 
hogares, pero con el avance tecnológico ha mejorado de tal manera que ha incursionado en 
diferentes campos como por ejemplo en hospitales, oficinas, pequeños negocios. 
E s muy útil porque se parece a un portafolio, dando facilidad en  transportarla de un lugar a 
otro para llevar la información que se va utilizar.  
INTROVE, ofrece servicios de mantenimiento a esta clase de computadoras, a 
microcomputadoras.  
En si cabe añadir que INTROVE dedicada a la venta de computadoras también cuenta con la 
más alta tecnología y sobre todo ofrece a sus clientes asesoramiento en el uso de este tipo de 
computadoras,  
 
1.8 El HARDWARE 
Existen una gran variedad de modelos y marcas de computadoras y componentes de las 
mismas. Razón por la cual los costos del hardware disminuyen o incrementan día a día 
Para INTOROVE, es muy significativo este elemento, ya que son sus productos los que 
incursionan en el mercado por tal motivo conoce y trata de brindar al usuario los dispositivos 
más actualizados y con tecnología de punta.  
El hardware es toda la parte tangible del computador, (todo lo que se puede tocar), ejemplo: 
teclado, mouse, pantalla, CPU, entre otros. 
Precisamente la parte tangible es lo que INTROVE, comercializa al mercado.  
1.8.1 ESQUEMA DEL HARDWARE DE UNA COMPUTADORA 
El computador está formado por los siguientes componentes: 




• Los dispositivos Periféricos 






Periféricos    Unidad    Periféricos  
de Entrada 
 







UNIDAD CENTRAL DE PROCESO 
Más conocido como CPU, es el componente básico y principal de las computadoras es decir 
el cerebro de la misma por lo cual es el que tiene más costo, ejecuta el o los programas que 
hemos almacenado en la computadora, también controla a los dispositivos periféricos.  
¿Qué son los dispositivos periféricos? 
Se encargan de llevar la información de lo interno hacia lo externo, es decir hacia la unidad 
central de proceso, y de esta al exterior. 
La Unidad central de proceso está formada por: 
- La memoria central; 
- La unidad aritmética (todo lo referente a números ); y,  
- La unidad de Control. 
1.8.2 DISPOSITIVOS PERIFÉRICOS                                                                         
Los dispositivos periféricos tiene como tarea específica servir de medio para establecer 
comunicación desde el mundo exterior hacia la computadora o viceversa claramente se puede 
ejemplificar el Internet. 
Cuando el computador va a procesar datos necesita que estos hayan sido ingresados 
previamente por algún dispositivo periférico, después que la unidad de proceso haya 





Tipos de Periféricos 
- Entrada 
- Salida 
- De entrada y de Salida o almacenamiento 
A continuación en el siguiente ítem se explicara que función cumple cada uno de estos 
periféricos. 
Periféricos de Entrada.- 
Forman parte de los periféricos de entrada los siguientes elementos: 
• El Teclado 
• El scanner 
• El Lápiz óptico 
• El Jostick 
Periféricos de Salida.- 
• El Monitor 
• Memoria Local 
• Clasificación de los monitores por resolución, tamaño, monocromático y a color 
• La impresora 
Periféricos de Almacenamiento.-  
La cinta Magnética 
• La cinta Magnética en casete 
• El disco Magnético 
Con el paso de tiempo y el avance tecnológico surgen nuevos dispositivos que realizan tareas 




los usuarios cibernéticos, de esta forma ampliar su mercado y adquirir estos dispositivos con 
el fin de brindar un buen servicio a sus clientes. 
 
1.9 El SOFTWARE 
El software es toda la parte lógica e intangible de un computador (lo que no se puede tocar), 
es decir los programas que contiene un ordenado, ejemplo Microsoft Ubuntu. 
Con el transcurso del tiempo y la tecnología del hardware surgen nuevos programas para 
computadoras. Este conjunto de programas representan el Software. 
Toda computadora para su funcionamiento requiere de ciertos programas. El software es el 
complemento del hardware. Es decir que podemos contar con una gran computadora para 
procesar información, pero si no contamos con programas es imposible llevar a cabo ninguna 
tarea. 
1.9.1 CLASIFICACIÓN DEL SOFTWARE 
De acuerdo a su utilidad se clasifica al Software en:  
 
1.9.1.1 SISTEMA OPERATIVO 
Un Sistema Operativo es un programa que actúa como intermediario entre el usuario y el 
hardware de un computador y su propósito es proporcionar un entorno en el cual el usuario 
pueda ejecutar programas.  
El objetivo principal de un sistema operativo es lograr que el sistema de computación se use 
de manera cómoda, y el objetivo secundario es que el hardware del computador se emplee de 
manera eficiente. 
Un sistema Operativo (SO) es en sí mismo un programa de computadora. Sin embargo, es un 
programa muy especial, quizá el más complejo e importante en una computadora. El SO 
despierta a la computadora y hace que reconozca a la CPU, la memoria, el teclado, el sistema 
de vídeo y las unidades de disco. Además, proporciona la facilidad para que los usuarios se 





1.9.1.2  LENGUAJE DE PROGRAMACIÓN 
Es una técnica estándar de comunicación para entregarle instrucciones al computador. Un 
lenguaje le da la capacidad al programador de especificarle al computador, qué tipo de datos 
actúan y que acciones tomar bajo una variada gama de circunstancias, utilizando un lenguaje 
relativamente próximo al lenguaje humano. 
Un programa escrito en un lenguaje de programación necesita pasar por un proceso de 
compilación, interpretación o intermedio, es decir, ser traducido al lenguaje de máquina para 
que pueda ser ejecutado por el ordenador.  
Los lenguajes de programación pueden ser clasificados de acuerdo a diversos criterios y como 
ya se mencionó y se habló de estos lenguajes anteriormente solo se citaran: 
 -Lenguajes interpretados (Interpretes) como Basic, Dbase. 
- Lenguajes compilados (Compiladores) como C, C++, Clipper. 
- Lenguajes interpretados con recolectores de basura (Maquina Virtual) como Smalltalk, 
Java, Ocaml. 
-Lenguajes Scripts (Motor de ejecución) como Perl, PhP. 
Tipos de Lenguajes de Comunicación  
Existen tres tipos de Lenguajes de Programación 
1. Lenguaje de bajo Nivel ( máquina) ; 
2. Lenguajes Intermedios ( ensambladores); 
3. Lenguajes de Alto nivel (evolucionadores); y, 
 
1.9.1.3   SOFTWARE DE APLICACIÓN 
 Como ya se ha venido hablando del software y se ha aclarado que tiene que ver con todos los 
programas que se instalan en un computador. Ahora se conocerá un concepto más técnico de 




“Es un conjunto de Programas que gobiernan el funcionamiento de una computadora para 
realizar trabajos específicos (aplicaciones). 
El software de Aplicación es aquel que hace que el computador coopere con el usuario en la 
realización de tareas  típicamente humanas, tales como gestionar una contabilidad o escribir 
un texto”7
La diferencia entre los 
. 
programas de aplicación y los de sistema
Algunos 
 estriba en que los de sistema 
suponen ayuda al usuario para relacionarse con el computador y hacer un uso más cómo del 
mismo, mientras los de aplicación son programas que cooperan con el usuario para la 
realización de las actividades mencionadas. 
ejemplos de software aplicaciones
• Procesadores de texto. (Bloc de Notas) 
 son: 
• Editores. (PhotoShop para el Diseño Gráfico) 
• Hojas de Cálculo. (MS Excel) 
• Sistemas gestores de bases de datos. (MySQL) 
• Programas de comunicaciones. (MSN Messenger) 
• Paquetes integrados. (Ofimática: Word, Excel, PowerPoint…) 
• Programas de diseño asistido por computador. (AutoCAD) 
 
Este software lo podemos encontrar en los mercados informáticos, no es necesario que 
nosotros construyamos los programas, ni siquiera necesitamos conocimientos de 
programación para poder operarlos.  
 Existen las siguientes aplicaciones estándar 
• Procesadores de Textos 
• Hojas Electrónicas 
• Gestor de gráficos 
• Gestor de Base de Datos 
                                                          





Los grandes programadores y especializados en ellos son quienes se encargan de diseñar y 
crear los denominados software para las empresas, y sobre todo crear los sistemas con los 
cuales se van a trabajar en el mercado, sistemas que son la base fundamental para una buena 
gestión de la entidad tanto financiera como administrativa, muy ventajosa en el desempeño de 
las actividades del personal sobre todo porque se ahorra mucho tiempo y recursos 
económicos, esto ha ayudado a grandes marcas a optimizar sus recursos y cabe  mencionar 
que ya no se tiene las dificultades que se tenían en el paso con el uso de las Mainframes o 
Supercomputadoras por ejemplo ahora es mucho más practico llevar nuestro equipo de trabajo 
a nuestro hogar si se necesita de mucho más tiempo o las reuniones se pueden hacer vía 
online, se envían correos electrónicos con la información que se necesita.  
 
1.10 ARQUITECTURA Y MANTENIMIENTO DE LAS COMPUTADORAS 
Las Computadoras son  instrumentos que facilitan el proceso de información en la actualidad 
sobre todo en el campo comercial.  
Por lo tanto es indispensable conocer su estructura interna, los componentes que forman parte 
de su memoria y sus principios de funcionamiento, orientados a adquirir las habilidades y 
destrezas para que el usuario entienda su manejo
 
.  Es importante conocer la definición del 
computador la cual ya se mencionó al principio del capítulo.  
1.10.1 COMPONENTES Y PARTES INTERNAS DE UNA COMPUTADORA 
 
• Tarjeta Madre 
 Es el instrumento principal de una computadora. Se compone de un microprocesador que 
facilita la operación del PC.  La tarjeta Madre constituye los circuitos que conectan a la 











• Fuente de Poder 
Denominada también fuente de almacenamiento,  su cubierta es metálica para evitar 
interferencia con el sistema de video y también para proteger al usuario en caso de que desee 
abrir su computadora. Se compone de un ventilador para evitar que se sobrecaliente. La fuente 
de Poder entrega dos tipos de voltajes básicos:  
• 5 Volts para la Tarjeta Madre y todos los demás circuitos;  
• 12 Volts para operar los motores de las unidades; y,  
• 0 Volts para la Tierra. (cableado bajo tierra). 
 
• Memoria RAM 
Denominada Memoria de Acceso Aleatorio es un espacio de almacenamiento temporal, es 
decir la información se borra cada vez que se apague  o reinicie el computador. Por otra parte 




• Memoria ROM 
Conocida como Memoria de Solo Lectura, es un chip que viene integrado a la Tarjeta Madre, 
almacena las instrucciones que permite el funcionamiento del computador y hace posible la 
carga al Sistema Operativo. 
• Procesador 
Es el chip más importante de la Tarjeta madre sin este sería imposible el funcionamiento de la 
computadora. El procesador es el elemento central del proceso de procesamiento de datos. 
• Puentes (Jumpers) 
Sirven para conectar las funciones que se ordenan y configura las operaciones de la 
computadora. 
• Ventiladores 
Evita que la computadora se sobrecaliente, es decir extrae el aire caliente de su interior. 
• Disco Duro 
Es el cerebro de la computadora guarda la información de la computadora y también el 
sistema Operativo a diferencia de la Memoria RAM este dispositivo no pierde los datos 
cuando se apaga o reinicia la computadora. 








• Floppy Drives (Discos Flexibles) 
Son discos que se encuentran dentro de la computadora y sus dimensiones varían de acuerdo a 
la función que desempeñan. 
 
• CD ROM 
Esta unidad es indispensable en todas las computadoras ya que para la instalación de un 
programa (software) es necesario que exista esta unidad. 
 
1.10.2 COMPONENTES Y PARTES EXTERNAS DE UN COMPUTADOR 
• El teclado 
Este es fundamental para realizar anotaciones en el sistema. Permite la comprensión entre 
los lectores por medio de las teclas. Existen diversos tipos de teclados. 
• Mouse 
Conocido también como ratón es un dispositivo de entrada o señalador.  
• Escáner 
Son diseñados para registrar caracteres escritos o gráficos en forma de fotografías o 
dibujos impresos en una hoja. 
• La Impresora  
Este dispositivo se encarga de tener la información en forma física de manera que se 
pueda transportar a diferentes lugares por ejemplo la oficina. 
• El Monitor 
Es aquel en donde se visualiza la información. 
• CPU  o Unidad Central de Proceso 
Es la encargada de procesar la información convertida en forma binaria (uno y cero). Es el 




También se conocen otros dispositivos de salida como: Parlantes, Cámara, micrófono 
entre otros que forman parte de la estructura de la computadora. 
 
Reparación de las Computadoras  
La reparación de las computadoras de sus componentes externos como internos es el servicio 
que ofrece INTROVE CIA. LTDA., por ende con el avance del tema investigativo se 
conocerá  cuáles son los dispositivos que oferta la empresa para su reparación, ya que 
comprende todo un procedimiento de reparación  de  cada uno de los componentes, 
procedimientos que se encuentran a cargo de los técnicos y que no compete a la investigación 
pero que por cultura general se ha citado en la misma. 
 
1.11 VIDA ÚTIL DE LAS COMPUTADORAS 
Las computadoras están sujetas al desgaste, con el paso del tiempo son obsoletas es decir ya 
no cuentan con tecnología suficiente para desempeñar un trabajo  que antes desempeñaban 
correctamente. Es necesario que en una empresa  innove su equipo de trabajo aún más cuando 
se trate del equipo informático ya que la competencia lo hace con tecnología más avanzada.  
Un equipo de Computación es depreciado en 3 años. Según la NIIF una computadora puede 
durar más de tres años según su uso. 
Para comprender mejor a que se refiere el término de Vida Útil se procede a conocer su 
definición: 
Vida Útil.- Es el tiempo en que una computadora se estima  será utilizada por la empresa o 
institución. 
Segundo las NIC - Normas Internacionales de Contabilidad, la Vida útil es: 
(a) El periodo durante el cual se espera utilizar el activo por parte de la entidad; o bien 
(b) El número de unidades de producción o similares que se espera obtener del mismo 








2.1 ANTECEDENTES Y GENERALIDADES 
 
INTROVE CIA.LTDA., es una microempresa ecuatoriana especializada en servicios de venta, 
renta de equipos informáticos y afines. También ofrece servicios de mantenimiento 
preventivo y correctivo de computadoras, servicio técnico, cableado estructurado, 
configuraciones TCP/IP y servidores, instalación y software de aplicaciones. 
Ubicada en Quito en las calles Diego de Almagro y la Pinta. INTROVE, ha incursionada en el  
mercado hace pocos años, por ende necesita expandir su mercado en otros lugares del 
Ecuador.  
Según la  resolución Superintendencia de Compañías una empresa es considerada PYME si 
cumple con los siguientes requisitos: 
a) Monto de Activos inferiores a cuatro millones de dólares. 
b) Registren un valor bruto de Ventas anuales de hasta Cinco Millones de Dólares ;y,  
c) Tengan menos de 200 trabajadores (personal ocupado). Para este cálculo se tomara el 
promedio anual  ponderado. 
Se considerara como base los Estados Financieros del ejercicio económico anterior al 
periodo de transición. 
INTROVE CIA LTDA comercializa los siguientes productos: 
-PCs,  
-Laptops y Proyectores de diversas características que se acoplan al cambiante mundo 
informático y sobre todo a las diferentes necesidades empresariales de la actualidad. 
Asimismo brinda servicios de mantenimiento técnico tanto preventivo como correctivo. 




Especializada totalmente en el sector de la Informática y la Electrónica. Cuenta con una 
amplia gama de soluciones informáticas para el servicio de las   empresas, para la renta y 
venta de equipos informáticos de última generación con diversas características que se 
acoplan a las exigencias del mundo moderno.  
Los servicios personalizados, profesionales y responsables  permite que INTROVE  garantice 
su inversión y se  proyecte, en el futuro, a servir a su demanda siempre con la efectividad que 
merecen los clientes más importantes y significativos. 
En el Ecuador INTROVE -International Trading Ventures- pone a disposición de las 
empresas este sistema que les permite programar y ordenar mejor sus finanzas tomando en 
arriendo equipos informáticos según sus necesidades y por el tiempo que determinen, 
manteniendo la flexibilidad  para la actualización  tecnológica sin tener que cargar con estos 
costos. 
INTROVE es una microempresa que se ha esforzado en cumplir con las necesidades y 
demanda de sus clientes, tratando siempre de brindar a sus consumidores  potenciales, 
óptimos servicios con el fin de brindar los mejores productos que garanticen su satisfacción, y 
que los mismo regresen y consuman con frecuencia sus productos. 




La gestión se optimiza en términos de: 
• Facturación 
• Pago a proveedores  
• Manejo contable  
• Reclamos  
• Cotización y compras de repuestos  




• Facilidad de renovación (actualización tecnológica)  
• Eliminación de costos ocultos 
 
En nuestro país tenemos los siguientes tipos de empresas que necesitan contar con las 
siguientes características para desarrollarse en el mercado comercial.  
A continuación se definirá cada una de ellas para mejor comprensión del lector de los tipos de 
empresas que se constituyen en el Ecuador y su clasificación: 
 
2.1.1   TIPOS DE EMPRESAS EN EL ECUADOR 
Las empresas según el proceso en la economía se clasifican: 
Empresas del Sector Primario: También denominado extractivo, ya que el elemento básico 
de la actividad se obtiene directamente de la naturaleza: agricultura, ganadería, caza, pesca, 
extracción de áridos, agua, minerales, petróleo, entre otros 
Empresas del Sector Secundario: Se refiere a aquellas que realizan algún proceso de 
transformación de la materia prima. Abarca actividades tan diversas como la construcción, la 
óptica, la maderera, la textil. 
Empresas del Sector Terciario: Incluye a las empresas cuyo principal elemento es la 
capacidad humana para realizar trabajos físicos o intelectuales. Comprende también una gran 
variedad  de empresas, como las de transporte, bancos, comercio, seguros, hotelería, asesorías, 
educación, restaurantes. 
Según la Naturaleza: 
Empresas Comerciales: Son aquellas que se dedican a la compra de mercadería para 
venderla posteriormente, obteniendo una ganancia o utilidad. 
“Son las que venden productos fabricados por otras empresas. Son intermediarias entre el 
productor y el consumidor, vendiendo los productos a un precio mayor al de su compra”.8
                                                          





Empresas Industriales: Son aquellas que transforman la materia Prima en productos 
terminados para venderlos a los clientes, es decir los productos que comercializan tienen que 
pasar por un proceso de transformación para que puedan salir al mercado. 
La industria tiene numerosas actividades de acuerdo con sus procesos de transformación. 
Éstas pueden ser: textil, automotriz, azucarera, minera, química entre otras. 
Empresas de Servicios.- Son aquellas que en lugar de vender  un producto se dedican a la 
prestación de un servicio sea este profesional u operacional. Por ejemplo podemos citar como 
ejemplo los abogados, profesores, albañiles. 
Los servicios son  relación, negociación, comunicación. Un servicio es una idea, es una 
información o una asesoría. 
Los servicios tienen tres características: 
• Intangibles: No se pueden tocar. 
• Heterogéneos: Varían porque se llevan a cabo por persona. 
• Caducan: Se tienen que usar cuando están disponibles. 
Agrícolas: Estas  pueden ser: Ganaderas, de pesca o silvícolas, son las dedicadas a cualquiera 
de las actividades de ganadería, pesca o silvícolas 
Según su Tamaño:  
Las empresas para clasificarse según el tamaño toman los siguientes parámetros como la 
cantidad de empleados que trabajan en ella, la cantidad de productos que comercializan o 
producen, el valor anual de las ventas. En esta investigación las empresas se clasifican 
también en cuatro grupos principales: 
Grandes Empresas: Se caracterizan por manejar capitales y financiamientos grandes, por lo 
general tienen instalaciones propias, sus ventas son de varios millones de dólares, tienen miles 
de empleados de confianza y sindicalizados, cuentan con un sistema de administración y 
operación muy avanzado y pueden obtener líneas de crédito y préstamos importantes con 




Medianas Empresas: En este tipo de empresas intervienen varios cientos de personas y en 
algunos casos hasta miles, generalmente tienen sindicato, hay áreas bien definidas con 
responsabilidades y funciones, tienen sistemas y procedimientos automatizados  
Pequeñas Empresas: En términos generales, las pequeñas empresas son entidades 
independientes, creadas para ser rentables, que no predominan en la industria a la que 
pertenecen, cuya venta anual en valores no excede un determinado tope y el número de 
personas que las conforman no excede un determinado límite. Según las Normas 
Internacionales de Información Financiera (NIIF), una Pyme debe tener como mínimo 10 
trabajadores. 
 Microempresas: Por lo general, la empresa y la propiedad son de propiedad individual, los 
sistemas de fabricación son prácticamente artesanales, la maquinaria y el equipo son 
elementales y reducidos, los asuntos relacionados con la administración, producción, ventas y 
finanzas son elementales y reducidas y el director o propietario puede atenderlos 
personalmente. 
 
Según las Naciones Unidas: 
Empresa Privada: La propiedad del capital está en manos privadas.  
Empresa Pública: Es el tipo de empresa en la que el capital le pertenece al Estado, que puede 
ser Nacional, Provincial o Municipal. 
Empresa Mixta: Es el tipo de empresa en la que la propiedad del capital es compartida entre 
el Estado y los particulares.  
 
Según su Factor  geográfico 
Empresas Locales: Aquellas que operan en un pueblo, ciudad o municipio. 
Empresas Provinciales: Aquellas que operan en el ámbito geográfico de una provincia o 
estado de un país.  




Empresas Nacionales: Cuando sus ventas se realizan en prácticamente todo el territorio de 
un país o nación.  
Empresas Multinacionales: Cuando sus actividades se extienden a varios países y el destino 
de sus recursos puede ser cualquier país. 
Según  la Constitución: 
1.  Empresas con Ánimo de Lucro: Cuyos excedentes pasan a poder de los propietarios, 
accionistas.  
2.  Empresas sin Ánimo de Lucro: En este caso los excedentes se vuelcan a la propia 
empresa para permitir su desarrollo.  Por ejemplo un institución educativa. 
3. Sociedad Civil.- Es la persona que ejercita en nombre propio, por sí o por medio de 
representante, una actividad constitutiva de empresa. Se legaliza ante un notario, juez civil. 
4. Empresa Jurídica.- Tiene personería jurídica, Se legaliza ante la Superintendencia de 
Compañías y se clasifica en: 
• Unipersonal: El empresario o propietario, persona con capacidad legal para ejercer el 
comercio, responde de forma ilimitada con todo su patrimonio ante las personas que 
pudieran verse afectadas por el accionar de la empresa. 
• Sociedad Colectiva: En este tipo de empresas de propiedad de más de una persona, los 
socios responden también de forma ilimitada con su patrimonio, y existe participación 
en la dirección o gestión de la empresa. 
• Cooperativas: No poseen ánimo de lucro y son constituidas para satisfacer las 
necesidades o intereses socioeconómicos de los cooperativistas, quienes también son a 
la vez trabajadores, y en algunos casos también proveedores y clientes de la empresa.  
• Comanditarias: Poseen dos tipos de socios: a) los colectivos con la característica de la 
responsabilidad ilimitada, y los comanditarios cuya responsabilidad se limita a la 
aportación de capital efectuado. 
• Sociedad de Responsabilidad Limitada: “Es una forma de organización empresarial 




limitada, como en el caso de las corporaciones y el tratamiento fiscal federal de las 
sociedades”.9
• Sociedad Anónima: Tienen el carácter de la responsabilidad limitada al capital que 
aportan, pero poseen la alternativa de tener las puertas abiertas a cualquier persona que 
desee adquirir acciones de la empresa. Por este camino, estas empresas pueden realizar 
ampliaciones de capital, dentro de las normas que las regulan.  
 
A más de esta clasificación, también encontramos la siguiente aún más detallada de lo que es 
una empresa. A continuación se define lo que son estos grupos o asociaciones: 
¿Qué es Grupo? 
Entendemos por grupo a dos o más personas que se relacionan  entre sí, con un cierto grado 
de interdependencia, que fusionan su esfuerzo al alcance de un mismo objetivo con la certeza 
de que juntos pueden alcanzar este objetivo mejor que en forma individual. 
Un grupo busca que su alianza cree ventajas comerciales a todos los individuos que la 
integran, con la unión de personas surgen más ideas de crecimiento y apoyan más a la 
organización para trabajar por un mismo propósito. 
¿Qué es un Consorcio? 
Un consorcio es un acuerdo entre varias empresas cuyo objetivo principal es desarrollar una 
actividad económica que va a resultar en rendimientos para todas y cada una de ellas. Un caso 
muy común de consorcio se presenta en las grandes obras de construcción de infraestructura 
vial. Un consorcio puede asociarse con muchas empresas pero eso no significa que tienen que 
fusionarse, es decir que se especializan o tienen fortalezas en diferentes campos, unas en 
geología, otras porque tienen la maquinaria pesada, otras debido a la calidad de sus ingenieros 
civiles, etc.   
¿Qué es un Holding? 
Se entiende como Holding una organización económica que controla una serie de compañías 
que la garantizan un control sobre los diferentes factores de un mercado. 
                                                          
9 James C. Van Horne, John M. Wachowicz Jr, Fundamentos de la administración Financiera. Undécima 




Holding es una palabra inglesa utilizada para referirse a la compañía que controla las 
actividades de otras empresas mediante la adquisición de todas o de una parte importante de 
sus acciones. 
 
¿Qué es una cadena de Tienda? 
Es una organización que vende al menudeo y que opera muchas tiendas. En todas las tiendas 
ofrecen una mezcla estándar de productos y utilizan una forma centralizada de control. Esta la 
podemos encontrar en nuestro barrio ya que son muy comunes y recomendables cuando 
necesitamos comprar con urgencia. 
 
2.1.2   CONSTITUCIÓN  
Para la constitución de una compañía o microempresa como es el caso de INTROVE, el 
primer trámite que debe hacerse  es la inscripción en el registro mercantil, debiéndose hacer 
una declaración de inicio de las actividades comerciales, es decir, negocios del capital, 
actividades profesionales o lucrativas. 
INTROVE, es una empresa privada  se constituyó en el mercado en el año 2000, lleva en 
actividad comercial  y de servicios aproximadamente 11 años, su representante legal es el Ing. 
Y cuenta con 5 trabajadores. 
Es una empresa de responsabilidad limitada integrado por 2 socios, la responsabilidad de los 
socios en este tipo de compañías, se limita a la contribución al capital. Es posible que 
personas extranjeras sean socias de este tipo de compañías, pero no sucede lo mismo con las 
corporaciones foráneas, ya que estas tienen prohibición de participar. 
Así como sucede con las Sociedades Anónimas, las Compañías de Responsabilidad Limitada, 
también deben obtener la aprobación de la Superintendencia de Compañías de sus escrituras 
de constitución para establecerse legalmente, además de la publicación de un aviso en el 




El mínimo requerido como capital inicial es de US$ 400, del cual debe estar pagado al menos 
el 50% cuando se lleve a cabo su formación, y lo restante en el transcurso del siguiente año. 
Las Compañías de Responsabilidad Limitada pueden establecerse para cualquier tipo de 
negocio, exceptuando la banca, los seguros y las finanzas.  
Por lo general, la empresa y la propiedad son de propiedad individual, el equipo son 
elementales y reducidos, los asuntos relacionados con la administración, producción, ventas y 
finanzas son elementales y reducidas y el propietario puede atenderlos personalmente. 
Aspecto Tributario  
Las Microempresas al igual que las Grandes, medianas y pequeñas empresas están bajo la 
supervisión del Servicio de Rentas Internas. Este tipo de empresa está obligada a tributar bajo 
el régimen (RISE) Régimen Impositivo Simplificado Ecuatoriano, y si desea trabajar bajo este 
mecanismo debe acercarse al Servicio de Rentas Internas (SRI) y gestionar una serie de 
trámites para inscribirse bajo el régimen del RISE.  Para comprender que es el RISE se 
procede a una breve explicación: 
 
“El RISE (siglas de Régimen Impositivo Simplificado Ecuatoriano), es un sistema impositivo 
cuyo objetivo es facilitar y simplificar el pago de impuestos de un determinado sector de 
contribuyentes. 
¿Qué es el RISE? 
a) No necesita hacer declaraciones, por lo tanto se evita los costos por compra de formularios 
y  contratación de terceras personas, como tramitadores, para el llenado de los mismos, 
¿Qué beneficios ofrece el RISE? 
b) Se evita que le hagan retenciones de impuestos, 
c) Entregar comprobantes de venta simplificados en los cuales solo se llenará fecha y monto 
de venta 




e) Por cada nuevo trabajador que incorpore a su nómina y que sea afiliado en el IESS, ud. se 
podrá descontar un 5% de su cuota, hasta llegar a un máximo del 50% de descuento”.10
A esta modalidad se pueden acoger los contribuyentes denominados pequeños contribuyentes, 
quienes pagarán anualmente un impuesto único. 
 
La característica principal de este tipo de contribuyentes es que emiten comprobantes de 
venta, los mismos que no sustentan crédito tributario debido a que no se desglosa el IVA, pero 
si pueden reducir el pago de impuesto a la Renta siempre y cuando este identificado el 
contribuyente es decir la empresa comercial. 
Obligaciones tributarias rutinarias que deben cumplir 
 Declaración de impuestos 
 
Las declaraciones de impuestos que deben hacer las microempresas que se acogen al régimen 
general de tributación son las siguientes. 
• Impuestos mensuales:  
Declaración IVA, y retenciones (Formulario  104), se refiere a la declaración y pago de los 
impuestos mensuales al Valor Agregado. 
• Impuestos anuales: 
Declaración de Renta, corresponde a la declaración de rentas anuales, que debe ser 
presentada por empresas y personas en el mes de Abril de cada año, para cumplir con 
sus obligaciones tributarias. Dependiendo de la diferencia entre las provisiones 
pagadas durante el año y el monto a pagar en impuestos por dichas rentas, el 









2.2  DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO 
El Direccionamiento Estratégico tiene como objetivo fundamental  el mejoramiento 
significativo de los indicadores de EFECTIVIDAD en toda la institución. 
El direccionamiento estratégico se enfoca a desarrollar  pensamientos y metas estratégicas, 
que optimice la gestión  administrativa y financiera de la organización para incrementar su 
participación en el  mercado, mejorar el grado de satisfacción del cliente, y disminuir los 
costos de operación a través de la excelencia en el servicio y una efectiva gerencia de las 
actividades de cada área, mejorando la competitividad y eficiencia a través de la 
implementación de equipos con alto desempeño y la colaboración de todo el personal de la 
empresa, con los valores y ética competente.   
Para conseguir una excelente dirección estratégica se deben cumplir los siguientes objetivos 
específicos: 
• Implementar una cultura de indicadores de gestión en todos los procesos de la 
organización para medir la satisfacción de las necesidades y las expectativas de los 
clientes y los usuarios. 
• Mejoramiento de las estrategias de comercialización medidas a través de indicadores 
de participación en el mercado. 
• Implementación de la gerencia del día a día en los procesos productivos eliminando 
cuellos de botella y disminuyendo costos que no agregan valor, lo cual implica 
analizar los procesos prioritarios y estandarizarlos. 
• Propiciar a través de un proceso de SENSIBILIZACIÓN el ambiente para la creación 
y/o mejoramiento del servicio. 
 
Para lograr la eficacia (resultados) es necesario trabajar con la mira puesta en el cliente y por 
ello, diseñar estrategias para escuchar y atender permanentemente sus necesidades y 
expectativas satisfaciendo las mismas a través de procesos eficientes y de una 





El principal reto de la gerencia  está en su capacidad para identificar las condiciones de 
eficiencia y eficacia, con las cuales construir sus propias ventajas competitivas. 
 INTROVE  se encuentra dentro de un mercado cada vez más competitivo, en el cual es 
necesario crear ventajas competitivas que le permitan permanecer y crecer en el mismo. 
Para desarrollar estrategias, se hace necesario identificar los problemas repetitivos tanto en la 
Organización como en los procesos (en especial los que afectan la comercialización) 
establecer y descubrir las causas fundamentales, eliminarlas, prevenir la reaparición de los 
problemas y estandarizar los procesos. 
 
2.2.1 MISIÓN 
Es la razón de ser de la empresa, el motivo por el cual existe.  
En la misión se define: la necesidad a satisfacer, los clientes a alcanzar, productos y servicios 
a ofertar. 
 
LA MISIÓN DE INTROVE 
Proporcionar, de manera oportuna, confiable y económica, soluciones informáticas integrales 
de última tecnología y de calidad reconocida; que contribuyan al desarrollo y mejoramiento 
de las actividades productivas, comerciales y de servicios a sus clientes. Brinda un servicio 
ágil y personalizado, enfocado en el cliente, mediante una filosofía empresarial de 
mejoramiento continuo. 
La formulación de la Misión  indica la idea exacta de brindar lo que la empresa sabe hacer, es 
decir concerniente a la actividad comercial que desempeña, en el caso de INTROVE, se 
enfoca a dar soluciones informáticas competentes al giro de su negocio. 
“Al formular su misión la empresa debe responder a cuatro preguntas básicas: 




2. ¿Para quienes desempeña esta función? 
3. ¿De qué manera trata de cumplir con esta funciones? 
4. ¿Por qué existe esta empresa?”11
1. La función de Introve comercializar productos informáticos y brindar servicios de 
reparación de equipos de computación. 
 
2. Desempeña estas funciones para sus clientes con el fin de satisfacer sus necesidades. 
3. Ampliando su mercado, mejorando su tecnología y sobre todo capacitando a su personal 
para que se brinde un óptimo servicio. 
4. Esta empresa existe específicamente para vender y  otorgar un servicio de reparación y 
comercialización de equipos de computación. 
 La misión es uno de los parámetros para conseguir el desempeño comercial de la 
organización con su enfoque se trata de lograr la eficiencia en los servicios que desempeña 
Introve, y que pronto tenga como resultados el crecimiento organizacional y la acogida de 
más clientes en el mercado informático, buscando consolidarse como una microempresa 
sólida y con liquidez para solventar sus problemas financieros, capaz de contraer obligaciones  
financieras con el  objetivo de incrementar su capital y patrimonio, para de este  modo crecer  
institucionalmente y pasar a otro rango de empresa, y superar cada día sus expectativas tanto 
empresariales como sectoriales. 
2.2.2 VISIÓN  
Se refiere a lo que la empresa quiere crear, la imagen futura de la organización. Como se 
visualiza la entidad en un futuro a largo plazo y que es lo que anhela alcanzar tanto a nivel 
económico como a nivel de organización.  
La visión es creada por la persona encargada de dirigir la empresa, y quien tiene que valorar e 
incluir en su análisis muchas de las aspiraciones de los agentes que componen la 
organización, tanto internos como externos. 
 
                                                          





LA VISIÓN DE INTROVE 
Alcanzar, para El 2015, el liderazgo en el mercado de soluciones informáticas 
diferenciándonos por una elevada calidad humana, tecnológica profesional y comercial 
teniendo como filosofía de trabajo una administración eficiente, eficaz y efectiva en nuestros 
procesos, contando con un personal empoderado y bien entrenado, en todas sus actividades. 
La visión como ya se dicho es lo que la organización trata de conseguir en un futuro, ya sea 
excelencia en la comercialización de sus productos, alcanzar un mercado nacional, o brindar 
un mejor servicio al cliente, es lo que hará que la empresa tenga una calificación excelente en 
el  mercado no solo para su aspecto financiero sino también para su prestigio como 
institución. Definir la visión en palabras claves ayudar a cumplirla con eficiencia cada uno de 
sus fines y propósitos, llevando al éxito a la empresa.  
 
2.2.3 OBJETIVOS INSTITUCIONALES 
El Área de Recursos Humanos de cada institución si la tuviere tiene la función la 
administración del personal, capacitarlo para que apoye a la empresa en el logro de sus 
objetivos. Si la empresa no contara con un área de Recursos Humanos como es el caso de 
INTROVE  por ser una microempresa, esta función la realizará el gerente de la misma. 
Los objetivos Institucionales constituyen una visión general, es decir objetivos a nivel de 
empresa vinculados con un crecimiento global frente a mercados más competitivos, enfoca a 
nivel general que es lo que se quiere alcanzar como institución y que beneficios otorgara a la 
misma y a sus empleados. 
INTROVE, tiene como objetivos institucionales los siguientes: 
Ampliar su mercado a nivel Nacional. 
• Determinar estrategias que mejoren la gestión administrativa. 
• Otorgar un mejor servicio al cliente.  





• Formular políticas que aporten al desarrollo tecnológico  y manejo de información 
para la toma de decisiones gerenciales. 
• Realizar de manera continua un monitoreo de las operaciones que se realizan 
diariamente. 
• Asegurar el correcto funcionamiento de los bienes y la eficiente prestación de los 
servicios. 
• Identificar los procesos con base a las funciones institucionales para la proyección de 
la estructura administrativa. 
• Ofrecer estabilidad a sus trabajadores, a través de incentivos.  
Las empresas deben tener claro que el personal que trabaja en la misma es el factor 
principal que ayudará a que estos objetivos se vean plasmados a futuro, es necesario que 
el trato que se otorgue a su personal sea el adecuado, es imprescindible que sus empleados 
se sometan a cursos que actualicen sus conocimientos en el giro del negocio, de esta 
forma  se garantiza un buen resultado, no hay que dejar a un lado que el personal 
representa un alto porcentaje de aportación a l desarrollo de la empresa. Se debe reconocer 
que la actividad comercial no es un fin en sí mismo, solamente constituye un instrumento 
para que la organización logre sus objetivos fundamentales. 
 
2.2.4 POLITICAS  
Las políticas son guías para orientar la acción; son criterios, lineamientos generales a observar 
en la toma de decisiones, sobre problemas que se repiten una y otra vez dentro de una 
organización. 
En este sentido, las políticas son criterios generales de ejecución que auxilian el logro de 
objetivos y facilitan la implementación de las estrategias, habiendo sido establecidas en 
función de estas. En ocasiones se confunde a las políticas con las reglas, siendo la diferencia 
que las reglas son mandatos precisos que determinan la disposición, actitud o 
comportamiento, que deberá seguir o evitar en situaciones específicas el personal de una 




Una política puede ser cambiada o rectificada mientras que una regla no. 
Una empresa puede  implementar y está en la obligación de hacerlo políticas que ayuden en el 
desempeño económico, ya que es necesario establecer parámetros para que el desarrollo de las 
actividades sean coherentes y controlables, de modo que si no se cumple con una política 
establecida, la organización  se verá en la necesidad de declarar erróneo y no competente 
cualquier procedimiento que se haya realizado. 
 
POLITICAS GENERALES DE INTROVE 
• Las ventas y servicios que se realicen serán al contado. 
• Se capacitara al personal anualmente. 
• Para el ingreso de un empleado nuevo a la empresa, el mismo será sometido a pruebas 
de evaluación, que aseguren que cuenta con formación adecuada para el puesto. 
• Mantener una fuerza de trabajo motivada, moral elevada, participativa y productiva 
(prestaciones y ambiente de trabajo). 
• Seguridad para el óptimo desempeño de tareas y atributos en la empresa. 
• Se realizaran descuentos cuando la venta o el servicio supere el valor de $ 200. 
• Se promoverá ocasionalmente la actualización y modernización de los sistemas y 
medios tecnológicos con que se cuenta. 
• La empresa se concentrará en prestar servicios que satisfagan satisfactoriamente las 
necesidades. 
 
• El personal que trabaja en  la empresa será capacitado a medida que se realicen 
cambios en la entidad con el propósito de alcanzar la eficiencia. 
Políticas Administrativas 
• Se controlará y se llevará un seguimiento de todos los resultados que los indicadores 
arrojen de  acuerdo a las evaluaciones realizadas a los trabajadores. 
 





• Se distribuirá apropiadamente el dinero destinado para el presupuesto. 
Políticas Económicas 
 
• Se analizará la posibilidad de un endeudamiento para incrementar la productividad y 
comercialización en la empresa. 
 
• Se controlará los gastos de cada día llevando un control de todos los suministros. 
 
 
• Se promoverá ocasionalmente la actualización y modernización de los sistemas y 
medios tecnológicos con que se cuenta. 
Políticas Tecnológicas. 
 
• Se buscará empresas que mantengan informada a Introve sobre los precios de los 
productos. 
 
• La empresa se concentrará en comercializar productos  y prestar servicios que satisfagan 
las necesidades del cliente. 
Políticas Institucionales 
• Se analizará las investigaciones obtenidas a fin de que estas ayuden a los  mejorar 
problemas. 
 
• Se promoverá utilizar nuevas técnicas y no las rudimentarias. 
 
• Se elevara la participación en los diferentes mercados. 
 
 
2.2.5 ESTRATEGIAS ORGANIZACIONALES 
La estrategia es la habilidad es la habilidad, táctica, medida para alcanzar los objetivos de la 
empresa. Las estrategias se plantean para que se cumplan los objetivos, políticas y métodos. 
Son principios y rutas fundamentales que orientarán el proceso administrativo para alcanzar 
los objetivos a los que se desea llegar. Una estrategia muestra cómo una institución pretende 
llegar a esos objetivos. Se pueden distinguir tres tipos de estrategias, de corto, mediano y 





Determinación de los Objetivos Estratégicos 
 
Consiste en transformar la misión en objetivos concretos como: 
 
• Aumentar la rentabilidad; 
• Incrementar la cuota de mercado; 
• Satisfacer a los clientes; 
• Lograr calidad en productos lácteos; y 
• Capacitar e Involucrar al personal. 
 
ESTRATEGIAS DE INTROVE 
1. Controlar los resultados y rendimientos, buscando las áreas que nos traen más problemas. 
 
2. Verificar si la publicidad llega a los consumidores y si los medios de comunicación 
escogidos para mostrar el servicio que ofrece la empresa  son bien conocidos. 
 
3. Crear  una página de Internet de la empresa en donde se anuncien los productos y servicio 
que ofrece. 
 
4. Elaborar actividades y acciones acordes a los fines y meta que posee la empresa. 
 
5. Mantener un registro de todos los clientes  y proveedores de los productos. 
 
6. Dar  mantenimiento a los equipos, actualizar y modernizar los programas de registros, de 
contabilidad y controles. 
 







Estrategias  Administrativas 
 Capacitación a cada uno de los trabajadores en su respectiva área, ubicando al personal de 
acuerdo a sus actitudes. 
 
 Comparar los resultados para ver si estamos cumpliendo con el objetivo establecido. 
 




  Controlar los gastos mediante un sistema integrado y base de datos de todos los gastos 
realizados durante cada mes y compararlos. 
 
 Realizar inversiones a largo plazo observando nuestros estados de resultados y balance 
general para saber como se encuentra nuestra empresa. 
 





 Dar mantenimiento a nuestras maquinarias, actualizar y modernizar nuestros programas de 
registros, de contabilidad y controles. 
 
 Llevar un registro de todos los proveedores de las maquinarias que se utilizan dentro de 
los procesos de elaboración de nuestros productos. 
 
 Estrategias Institucionales 
 
 Elaboración de productos que cumplan con las exigencias de los clientes. 
 
 Investigar si las actividades que se llevan a cabo dentro de los procesos de la empresa nos 





 Dejar atrás todos los procesos rudimentarios que no nos ayudan a que la eficiencia y 
eficacia de la empresa. 
 
 Incursionar en los diferentes mercados del país para crear nuevas fuentes de trabajo para 
la población ecuatoriana. 
 
 
2.2.6 PRINCIPIOS Y VALORES 
 
Los Valores, son el reflejo de nuestro comportamiento basado en los principios. Son 
conductas o normas consideradas como deseables, es decir, cualidades de todos los seres 
humanos para acondicionar el mundo de nuestras vidas y poder vivirlas en cualquier tiempo y 
lugar. Con base en ellos decidimos cómo actuar ante las diferentes situaciones que se nos 
plantean en nuestras actividades, en este caso laborales, tienen que ver principalmente con los 
efectos que tiene lo que hacemos en las otras personas (compañeros de trabajo, usuarios), en 
la sociedad o en nuestro medio ambiente en general. 
Los valores constituyen fundamentalmente en las cualidades que poseen tanto la empresa 
como el personal que la conforma. Son muy importantes porque estos llevaran a que la 
empresa tenga una imagen sólida en el  mercado. 
Introve posee los siguientes valores y principios que se detallan a continuación: 
• Proactividad.- Mantener un espíritu emprendedor para enfrentar adecuadamente las 
oportunidades de negocios, considerando los constantes cambios del mercado.  
• Honestidad.- Cumplir las actividades honradamente, buscando el beneficio para la 
organización y para el cliente. 
• Responsabilidad.- Cumplimiento eficiente de todas las actividades relacionadas con: 
clientes internos y externos, proveedores, accionistas y sociedad. 
• Actitud de servicio.- Ofrecer a los clientes un servicio de alta calidad, pensando en 
satisfacer sus necesidades de la mejor manera. 
• Confianza.- Contar con un ambiente de libre expresión y respeto al abordar temas 




• Disciplina.- Cumplir con las políticas y estatutos establecidos en la organización. 
 
2.3 GENERALIDADES SOBRE LA ORGANIZACIÓN Y ESTRUCTURA 
 
Toda empresa cuenta con una estructura que está formada por un orden jerárquico de los 
puestos y grupos de trabajo. Su propósito es influir en el comportamiento del personal de 
manera que el rendimiento de la organización sea eficiente. 
La estructura de una entidad se caracteriza por su regularidad, dando lugar a los procesos 
organizacionales. 
De acuerdo a lo mencionado las empresas utilizan  los denominados organigramas, puesto que 
en ello se demuestra el orden de jerarquía desde el alto mando hasta las unidades 
administrativas que integran la organización.  
Los organigramas se representan gráficamente y deben ser difundidos en toda la organización, 
para que el personal conozca su ubicación, nivel de jerarquía, grado de responsabilidad y 
campo funcional. 
Un Organigrama según Teresa Vega es “La expresión gráfica de una organización con sus 
distintas relaciones de autoridad y funcionalidad entre las varias unidades administrativas que 
la conforman “12
Los organigramas definen la estructura mediante  líneas de autoridad, describiendo las 
funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo, que se ven representados 
gráficamente. 
 
En un organigrama se puede visualizar la estructura de la empresa y permite a la vez alcanzar 
los siguientes propósitos:  
a) “Para los niveles jerárquicos.- Facilita el conocimiento de sus funciones y la relación 
con las demás áreas de trabajo. 
b) Para los funcionarios.- Les permite conocer su posición dentro de la organización. 
                                                          




c) Para los especialistas administrativos.- Permite conocer la estructura actual y sus 
problemas. 
d) Para el Público.- Sirve de información acerca de la estructura de la empresa”13
Características de los Organigramas 
. 
1. Exactitud.- Refleja la estructura real de la empresa. 
2. Actualidad.- Es útil cuando representa la estructura que se encuentra en vigencia. 
3. Claridad y Sencillez.- La información debe ser exacta y precisa. 
4. Uniformidad.-Se deben utilizar los mismos gráficos para definir funciones. 
Ventajas de los Organigramas 
-Permite a los funcionarios que preparan los organigramas un conocimiento más amplio de la 
organización que los ayude con el cumplimiento del Reglamento Interno de la empresa. 
-Y una de las principales ventajas de los organigramas es que ayuda a identificar  si existe 
duplicidad de funciones, o que exista una persona realizando varias funciones a la vez. 
 
Desventajas de los Organigramas 
- Pueden ser complejos dificultando su interpretación. 
- Su vigencia es corta, debe ser actualizado constantemente. 
- Los costos para la preparación de los mismos pueden ser costosos en comparación con 
los beneficios que estos otorguen. 
Tipos de Organigramas  
Los organigramas se clasifican: 
1. POR EL FIN: 
- Informativos 
                                                          





- Formales  
-Informales 
2. POR EL CONTENIDO: 
- Estructurales 
- Funcionales 
- De Posición de Personal  







- En estandarte 
- En lambda  
- Escalar  
- Bloques 
Para el siguiente estudio y de acuerdo a la empresa de la cual se realiza la investigación 








El Organigrama Estructural  de la organización representa el modelo básico de la empresa, 
permite conocer de forma objetiva las partes integrantes  que son  las unidades administrativas 
y la relación entre ellas. 
Los organigramas estructurales muestran solo la estructura administrativa del organismo. 
En conclusión es la representación gráfica de todas las unidades administrativas de una  
Organización así como sus relaciones de jerarquía o dependencia. 
 




ANEXO  1 

















Este tipo de organigrama detalla las funciones básicas que realizan cada unidad, nivel o 
departamento.  Se inicia detallando las funciones más importantes, es decir en orden 
jerárquico desde el cargo más importantes hacia los niveles medios y bajos. 
En este tipo de organigramas se determina que es lo que se hace, pero no como se hace. 
El Organigrama Funcional de INTROVE es parecido al organigrama estructural, solo que en 

































-Toma decisiones importantes 
-Dirige la aplicación de planes, presupuestos, estrategias. 
-Determina Políticas, objetivos empresariales 





GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
-Análisis de los aspectos financieros de todas las decisiones.  
-Proporcionar el financiamiento de los activos que requiere la 
empresa. 
-Análisis de las cuentas específicas e individuales del balance 
general. 
-Análisis de los flujos de efectivo producidos en la operación 





-Registro en libros de las 
transacciones contables  
-Elaboración de Estados Financieros 
UNIDAD DE SISTEMAS 
-Reparación y Mantenimiento de las 
computadoras  
-Servicio de Mantenimiento de los equipos de 
los clientes 
ASESORIA LEGAL 
Se ocupa de todo el aspecto 





FUNCIONES DE CADA ÁREA  
Cada área de trabajo tiene una función,  la cual fueron detalladas en forma resumida en el 
organigrama funcional. En este Ítem detallaremos de forma específicas las funciones que 
realiza cada departamento. 
 
GERENCIA GENERAL 
• Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas propuestas.  
 
• A través de sus subordinados vuelve operativos a los objetivos, metas y estrategias 
desarrollando planes de acción a corto, mediano y largo plazo. 
 
• Crear un ambiente en el que las personas puedan lograr las metas de grupo con la 
menor cantidad de tiempo, dinero, materiales, es decir optimizando los recursos 
disponibles.  
 
• Realizar Planes de Acción e implantar una estructura Administrativa. 
 
• Definir necesidades de personal consistentes con los objetivos y planes de la empresa.  
 
• Preparar descripciones de tareas y objetivos individuales para cada área funcional 
liderada por su gerente.  
 
• Seleccionar personal competente y desarrollar programas de entrenamiento para 
potenciar sus capacidades.  
 
• Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los individuos y grupos 
organizacionales.  
 






• Se encarga de la contratación y despido de personal.  
• Está autorizado a firmar los cheques de la compañía, sin límite de monto.  
 
• Cualquier transacción financiera mayor como obtención de préstamos, cartas de 





• Dirigir a la empresa en lo que corresponde a los Aspectos Legales. 
 
• Realizar trámites necesarios para que la organización tenga en orden sus operaciones 
legales. 
 
• Preparar los contratos de Trabajo para el personal nuevo que ingrese a la entidad. 
 
• Cumplir con los requerimientos de ley para los empleados con lo que tiene que ver con 
bonos, retenciones, decimos, entre otros. 
 
 
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 
• Analiza de los aspectos financieros de todas las decisiones.  
• Analiza la cantidad de inversión necesaria para alcanzar las ventas esperadas, 
decisiones que afectan al balance general (activos).  
 
• Análisis de las cuentas específicas e individuales de cada transacción comercial  con el 
objeto de obtener información valiosa de la posición financiera de la compañía.  
 
• Análisis de  ingresos y costos.  
 





• Proyectar, obtener y utilizar fondos para financiar las operaciones de la organización  
 
• Interactúa con los o para que la organización ros departamentos para que operen de 
manera eficiente, todas las decisiones de negocios que tengan implicaciones 
financieras deberán ser consideradas. Por ejemplo, las decisiones de negocios de la 
gerencia general afectan al crecimiento de ventas o en este caso el servicio que 
ofrece la empresa.  
 
• Es el encargado de la elaboración de presupuestos que muestren la situación 
económica y financiera de la empresa. 
 
• Negociación con proveedores, para términos de compras, descuentos especiales, 





• Manejo y supervisión de la contabilidad y responsabilidades tributarias con el SRI 
Asegura también la existencia de información financiera y contable razonable y 
oportuna para el uso de la gerencia.  
• Elaboración de reportes financieros, de ventas de servicios para la Gerencia 
Financiera.  
 
• Se encarga del registro en los libros contables de los movimientos financieros de la 
empresa. 
 
• Declaración y llenado de Formularios 103 y 104 y anexos transaccionales. 
 
• Manejo de cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar.  
 




• Emisión de Cheques aprobados por la Gerencia. 
 




Principalmente este cargo tiene la responsabilidad de ser un soporte de apoyo para el 
contador, es decir se encarga de: 
 
• Manejo de Nomina 
 
• Manejo de Inventarios  
 
• Contabilización y registro de los servicios. 
 
• Facturación y declaración de impuestos. 
 
• Depreciación de Activos  Fijos si los hubiere. 
 
• Informes Semanales de la gestión de su cargo para la Gerencia Financiera. 
 
• Ingreso y emisión de Facturas, comprobantes de Retención, comprobantes de Ingreso 
y Egreso. 
 
• Realizar requisiciones de Pagos a Proveedores. 
 








Esta área se encarga específicamente a lo relacionado con la computación y el servicio por la 
cual funciona la entidad. 
 
• Brindar soporte técnico a la compañía. 
 
• Asesorar y guiar en el manejo y utilización del sistema contable con el cual opera la 
empresa. 
 
• Supervisar las labores a cargo de los analistas de Sistemas. 
 
• Planificar, dirigir y controlar las actividades de análisis y diseño de sistemas. 
 
• Revisar periódicamente las diferentes fallas de programación. 
 
• Preparar programas de adiestramiento al personal encargado del funcionamiento de los 
diferentes sistemas a implantarse. 
 
• Reparación y mantenimiento de los equipos de computación de los clientes de 
INTROVE. 
 
• Servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de computadoras 
 
• Servicio técnico, cableado estructurado, configuraciones TCP/IP y servidores. 
 
• Instalación y software de aplicaciones. 






ORGANIGRAMA DE POSICION PROPUESTO 
 
Representa en forma objetiva, la distribución del personal en las diferentes unidades 
administrativas.  
Este tipo de Organigrama indica el  número de cargos, la denominación del puesto, se puede 

























1 Gerente General. 
GERENCIA ADMINISTRATIVA 
FINANCIERA 
1 Gerente Administrativo Financiero 
CONTADOR GENERAL 
1 Contador 
2  Asistente s  Contables. 
UNIDAD DE SISTEMAS 
2 Técnicos de ensamblaje y 
reparación. 
ASESORIA LEGAL 




2.4 ANALISIS SITUACIONAL ACTUAL 
2.4.1. ANÁLISIS AMBIENTE INTERNO 
También denominado diagnostico situacional, el cual ayuda a determinar las fortalezas que 
tiene la empresa para impulsarlas y las debilidades para eliminarlas. 
Las fortalezas son factores internos positivos de la compañía que contribuyen a la gestión de 
la empresa, es decir a su gestión administrativa, mejorarlas para un mejor desempeño del área 
administrativa. 
Las debilidades son factores internos negativos, por tal motivo es necesario que se eliminen 
porque impiden con el alcance de objetivos y metas de la empresa. 
Cada entidad determina tanto el enfoque como la profundidad del diagnóstico que  requiere 
para actualizar su estrategia presente. 
Para analizar el ambiente interno de la organización se tomara en cuenta el (PCI) Perfil de 
Capacidad Interna de la Compañía, la cual constituye una herramienta muy importante para su 
evaluación. 
El Perfil de capacidad  interna de la compañía (PCI), es una herramienta, medio para evaluar 
las fortaleza y debilidades en relación con las oportunidades que presenta el ambiente externo, 
involucrando en el todos los factores que afectan su operación corporativa. 
El PCI, examina cinco categorías: 
• La capacidad Directiva. 
• La capacidad competitiva. 
• La capacidad Financiera. 
• La capacidad tecnológica. 
• La capacidad del talento humano. 
Específicamente el PCI es un medio para evaluar la situación actual de la empresa y 




El análisis interno de la empresa ha perseguido determinar cuáles son sus fortalezas y 
debilidades, con la finalidad de mantener y desarrollar una ventaja competitiva. No obstante, 
en numerosas ocasiones es sumamente complejo llegar a identificar si estamos ante una 
fortaleza de la empresa, o ante una debilidad. 
Por ello, debemos considerar que el verdadero propósito de este análisis debe ser comprender 
las características esenciales de la empresa, esto es, aquéllas que le permiten alcanzar sus 
objetivos.  
Para realizar el análisis interno de una corporación deben aplicarse diferentes técnicas que 
permitan identificar dentro de la organización qué atributos le permiten generar una ventaja 
competitiva  sobre el resto de sus competidores. 
A continuación se definirán que son fortalezas y debilidades para una mejor comprensión: 
 
Fortalezas 
Las Fortalezas son todos aquellos elementos internos y positivos que diferencian al programa 
o proyecto de otros de igual clase. 
Algunas de las preguntas que se pueden realizar y que contribuyen en el desarrollo son: 
¿Qué ventajas tiene la empresa? 
 
¿Qué hace la empresa mejor que cualquier otra? 
 
¿A qué recursos de bajo coste o de manera única se tiene acceso? 
 
¿Qué percibe la gente del mercado como una fortaleza? 
 








Las Debilidades se refieren, por el contrario, a todos aquellos elementos, recursos, habilidades 
y actitudes que la empresa ya tiene y que constituyen barreras para lograr la buena marcha de 
la organización. También se pueden clasificar: Aspectos del Servicio que se brinda, Aspectos 
Financieros, Aspectos de Mercado, Aspectos Organizacionales, Aspectos de Control. 
Las Debilidades son problemas internos, que, una vez identificados y desarrollando una 
adecuada estrategia, pueden y deben eliminarse. 
Algunas de las preguntas que se pueden realizar y que contribuyen en el desarrollo son: 
¿Qué se puede mejorar? 
¿Que se debería evitar? 
¿Qué percibe la gente del mercado como una debilidad? 
¿Qué factores reducen las ventas o el éxito del proyecto? 
 
2.4.2 ANÁLISIS AMBIENTE EXTERNO 
 
Para que la evaluación de la empresa sea óptima, también es fundamental realizar  la 
evaluación del ambiente externo, ya que permite analizar  y determinar las tendencias claves,  
con el fin de detectar oportunidades y amenazas. 
Este análisis del ambiente externo debe  hacerse de forma minuciosa y detallada, 
identificando los factores de mayor  importancia y que sean  relevantes para la empresa, 
mientras mayor sea el nivel de especificidad mayor  será la probabilidad de identificar los 
cambios que se van produciendo en la organización. 
La identificación y análisis de las oportunidades y amenazas permite a la empresa mejorar su 
situación estratégica, es decir formular o reformar su misión, diseñar su visión, plantear 
nuevas estrategias, establecer nuevos objetivos y rediseñar nuevas políticas para el 




El medio de una organización es  la fuente de sus oportunidades y amenazas.  El perfil de 
oportunidades y amenazas del medio es la metodología que permite identificar y valorar 
amenazas y oportunidades potenciales de la empresa. 
La organización no existe ni puede existir fuera de un ambiente, fuera de ese entorno que le 
rodea; así que el análisis externo permite fijar las oportunidades y amenazas que el contexto 
puede presentarle a una organización. 
Toda empresa presenta una competencia para ello es adecuado que se realice un estudio 
preliminar de todos los pro y contra del giro del negocio esto es a través de un análisis 
profundo de que es lo que la empresa tiene a su favor cuáles son esas técnicas o por el 
contrario determinara que aspectos están impidiendo que la organización cumpla con sus 
objetivos iniciales. 
Para ello definiremos los dos factores importantes que intervienen en este análisis externo: 
 
Oportunidades 
Las oportunidades son aquellos factores, positivos, que se generan en el entorno y que, una 
vez identificados, pueden ser aprovechados. 
Algunas de las preguntas que se pueden realizar y que contribuyen en el desarrollo son: 
¿A qué buenas oportunidades se enfrenta la empresa? 
¿De qué tendencias del mercado se tiene información? 
¿Existe una coyuntura en la economía del país? 
¿Qué cambios de tecnología se están presentando en el mercado? 
¿Qué cambios en la normatividad legal y/o política se están presentando? 









Las amenazas son situaciones negativas, externas al programa o proyecto, que pueden atentar 
contra éste, por lo que llegado al caso, puede ser necesario diseñar una estrategia adecuada 
para poder sortearlas. 
Algunas de las preguntas que se pueden realizar y que contribuyen en el desarrollo son: 
¿A qué obstáculos se enfrenta la empresa? 
¿Qué están haciendo los competidores? 
¿Se tienen problemas de recursos de capital? 
¿Puede alguna de las amenazas impedir totalmente la actividad de la empresa? 
 
2.4.3 ANALISIS FODA  
 
Se refiere a cuatro factores internos y externos  denominados: Debilidades, Oportunidades, 
Fortalezas y Amenazas que hay que evaluar de una empresa, con el propósito de evitar que 
aquellas  afecten al desenvolvimiento de la organización. También es conocido como DOFA. 
 
Las debilidades y fortalezas de la entidad representan los elementos internos, y las 
oportunidades y amenazas los elementos externos como ya se mencionó anteriormente. 
 
El análisis del FODA es una forma importante de validar el modelo de la estrategia del 
negocio. Es recomendable llevar un análisis de este tipo para cada área de la organización  y 
luego para todas la organización como una forma de verificación y comparación entre los dos 
aspectos 
 




• Recursos físicos 
• Recursos tecnológicos 










• Canales de distribución 

















































2.4.3.1 AMBIENTE INTERNO INTROVE  
 
FORTALEZAS INTROVE 
• Recursos humanos capacitados y motivados; 
• La Misión y Visión están bien definidas son pertinentes claras y consistentes, sencillas 
de entender y seguir aceptadas y aprobadas por la gerencia general; 
• Definición clara de los servicios  que ofrece la empresa; 
• Administración y control del parque tecnológico; 
• Excelente servicio al cliente; 
• Facilidad de renovación (actualización tecnológica); 
• Eliminación de costos ocultos; y 
• Los productos  están al alcance del consumidor. 
 
DEBILIDADES INTROVE 
• Objetivos y Políticas poco claros;  
• Falta de planificación y control adecuados; 
• Falta de capital de trabajo; 
• Falta de incentivos a sus empleados; 
• Comunicación interna y externa insuficiente; 
• No existe un sistema de medición de indicadores para cada una de las funciones; 
• Insuficiente cultura sobre gestión de procesos; 




• Falta de supervisión de las funciones de los empleados produciendo que una sola 
persona realice varias tareas que no tengan que ver con su perfil académico o para la 
función que fue contratada: y  
• Resistencia ala Cambio. 
 
2.4.3.2  AMBIENTE EXTERNO INTROVE  
 
OPORTUNIDADES INTROVE 
• Mercado en crecimiento, INTROVE tiene la posibilidad de ampliar su mercado 
nacional; 
 
• Aceptación de otras empresas de Software en el mercado informático; 
 
• Creciente demanda con lo que respecta a equipos de computación y servicios de 
mantenimiento; 
 
• Posibilidades de exportación; 
 
• Poder de negociación con los proveedores; 
 
• Capacidad directiva; 
 
• Innovación de los productos tecnológicos; 
 
• Avance tecnológico; y 
 





• Aparición de productos sustitutos; 
 
• Aparición de productos importados; 
 
• Insuficiente control interno; 
 
• Piratería de los programas e instrumentos informáticos en el  mercado; 
 
• Exceso de confianza en los trabajadores ; 
 
• No existe restricción de las redes sociales en la compañía; 
 
• Existe mucha competencia referente al  campo informático; y  
 












Recursos humanos capacitados y motivados 
Misión y Visión  bien definidas 
Definición clara de los servicios  que ofrece la empresa 
Administración y control del parque tecnológico 
Excelente servicio al cliente. 
Facilidad de renovación (actualización tecnológica) 
Eliminación de costos ocultos. 
Los productos  están al alcance del consumidor. 
Objetivos y Políticas poco claros  
Falta de planificación  y control adecuados 
Falta de capital de trabajo 
Falta de incentivos a sus empleados 
Comunicación interna y externa insuficiente 
No existe un sistema de medición de indicadores para cada una 
de las funciones. 
Resistencia ala Cambio. 




Mercado en crecimiento. 
Posibilidades de exportación 
Poder de negociación con los proveedores. 
Aparición de productos sustitutos 
 
Aparición de productos importados 
 





Innovación de los productos tecnológicos. 
Avance tecnológico. 
Posicionamiento Estratégico  
Aceptación de otras empresas de Software en el mercado 
informático 
Creciente demanda con lo que respecta a equipos de 
computación y servicios de mantenimiento. 
 
 
Piratería de los programas e instrumentos informáticos en el  
mercado. 
 
Exceso de confianza en los trabajadores  
 
No existe restricción de las redes sociales en la compañía. 
 
Existe mucha competencia referente al  campo informático. 
 








2.5.  LAS EMPRESAS QUE PRESTAN SERVICIOS DE TECNOLOGIA EN LA 
ACTUALIDAD 
 
2.5.1 DEFINICIÓN DE PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE INTROVE 
CIA.LTDA.  
En la actualidad son innumerables las empresas que venden instrumentos informáticos, o 
como es el caso de INTROVE prestan servicios de mantenimiento. Es un mercado amplio que 
hoy en día se ha convertido en uno de los más grandes con mucha demanda ya que la 
tecnología avanza apresuradamente, es decir absolutamente todas las empresas necesitan de 
una computadora para realizar  su trabajo. 
Servicios que ofrece  Introve 
• Mantenimiento preventivo y correctivo de computadores; 
• Servicio técnico; 
• Cableado estructurado; 
• Configuraciones TCP/IP y servidores; y 
• Instalación y software. 
 
Productos que vende Introve 
INTROVE ofrece una variada gama de equipos informáticos y que se encuentran al alcance 
de todo consumidor con precios de acorde al mercado.  








• MONITORES,  LCD 


















• FLASH MEMORYS 







     
 
Además Cuenta con marcas como: 
• LG 
• Samsung  
• Sony 
• AOC 
• DELL y mucho mas 
 
2.5.2 VENTA, REPARACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS 
INFORMATICOS 
En  lo que se refiere a los servicios de reparación y mantenimiento de software   pone a 
disposición los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de computadores, servicio 
técnico, cableado estructurado, configuraciones TCP/IP y servidores, instalación y software. 
Otra de las competencias distintivas es la organización de  cursos de capacitación In-house, 
dirigidos tanto al segmento corporativo como a nivel personal; para esto, también pone a 
disposición de los consumidores  una aula informática o, en caso de requerirse, la empresa 






2.6. EL MERCADO DE LA TECNOLOGIA INFORMATICA 
2.6.1 LA OFERTA 
Hoy en día el  mercado es muy competitivo y como se mencionaba anteriormente el mundo 
de la informática es uno de los más amplios y que brinda mucha rentabilidad. Para mejor 
comprensión se revisara que es la oferta. 
“La oferta se refiere a "las cantidades de un producto que los productores están dispuestos a 
producir a los posibles precios del mercado." Complementando ésta definición, ambos autores 
indican que la ley de la oferta "son las cantidades de una mercancía que los productores están 
dispuestos a poner en el mercado, las cuales, tienden a variar en relación directa con el 




2.6.2. LA DEMANDA 
La demanda beneficia mucho al mercado, pero cuando existe mucha demanda los precios 
tienden a bajar. 
“La demanda es la cantidad de bienes y/o servicios que los compradores o consumidores 
están dispuestos a adquirir para satisfacer sus necesidades o deseos, quienes además, tienen la 
capacidad de pago para realizar la transacción a un precio determinado y en un lugar 
establecido”. 
2.6.3 EL PUNTO DE EQUILIBRIO 
Cuando se pone en contacto a consumidores y productores con sus respectivos planes de 
consumo y producción, esto es, con sus respectivas curvas de demanda y oferta en un 
mercado particular, podemos analizar cómo se lleva a cabo la coordinación de ambos tipos de 
agentes. Se observa cómo, en general, un precio arbitrario no logra que los planes de demanda 
y de oferta coincidan. Sólo en el punto de corte de ambas curvas se dará esta coincidencia y 
sólo un precio podrá producirlas. A este precio lo denominamos precio de equilibrio y a la 
cantidad ofrecida y demandada, comprada y vendida a ese precio, cantidad de equilibrio. 
                                                          




Nos ayuda a establecer el precio justo del mercado para que no exista perdida y para que 
tampoco haya precios muy elevados. El punto de equilibrio nos ayuda a determinar cuáles son 
las ventas mínimas para no tener pérdidas. 






















Margen de =   precio unitario de Venta - Costo variable unitario 
Contribución      
 
       CF  
Punto de Equilibrio (VENTAS)=   1   -    CVT 
                   VT 
 
Volumen para =    Costos fijos  













GRAFICO N.- 6 
Punto de Equilibrio 
 
 
2.7. LA COMPETENCIA 
 
2.7.1. INTROVE CIA.LTDA. Y SU COMPETENCIA 
Como ya se mencionó anteriormente el campo de la informática es un mercado muy 
competitivo tanto a nivel nacional como internacional.  Es decir hoy se ha convertido en un 
mercado muy demandado ya que la tecnología es cada vez más avanzada, es por ello que esto 
representa una amenaza sustancial para INTROVE.  
Es importante que la empresa se centre en brindar una muy buena atención al cliente, en 
ofrecer productos de calidad con tecnología de punta. Sobre todo teniendo en cuenta que es 
una empresa que se dedica principalmente a la venta de computadoras y accesorios entre 
otras. 
La competencia puede presentarse como una barrera que impida cumplir con los objetivos que 




A continuación se  describen algunas de las empresas relacionadas con este negocio y que 
representan la competencia directa de INTROVE 
• Terabyte Soluciones Informáticas  
• Vitec  
• Ecuatoner  
• compuluna  
• Alego Soluciones Informáticas  
 
2.8 BASE LEGAL  
La empresa ubicad en la calle Diego de Almagro  está legalmente constituida en Quito desde 
el año 2000, cumple con todos los requerimiento de  Ley, realiza sus declaraciones a tiempo, 
paga su  impuesto predial del lugar donde realiza su actividad comercial en el  plazo indicado. 
Realiza sus declaraciones aquí en Quito ya que  su Registro único de contribuyentes (RUC) 
















EL CONTROL  INTERNO 
 
3.1 SISTEMA DE CONTROL INTERNO 
3.1.1 DEFINICIÓN 
Para dar una definición de lo que es un Sistema de Control Interno, primero se definirá lo que 
es un sistema: 
Sistema.-  
Un sistema es un conjunto de partes o elementos organizados y relacionados que interactúan 
entre sí para lograr un objetivo. 
“El Control Interno es un conjunto de procedimientos, políticas, directrices y planes de 
organización los cuales tienen por objeto asegurar una eficiencia, seguridad y orden en la 
gestión financiera, contable y administrativa de la empresa”15
El control interno comprende el plan de organización, los métodos  y procedimientos que 
tiene implantados una empresa o negocio, estructurados en un todo  para la obtención de tres 
objetivos fundamentales: 
. 
a) La obtención de información financiera correcta y segura; 
b) La salvaguarda de los activos; 
c) La eficiencia de las operaciones; y 
d)  La adhesión a las políticas emitidas por la gerencia. 
El sistema de Control interno tiene los siguientes objetivos generales: 
• Aplicar las normas y demás disposiciones legales que son aplicable a la entidad. 
• Examinar, verificar y evaluar la Gestión: Administrativa, Financiera. 
• Buscar eficiencia y eficacia en la administración de los recursos humanos, económicos 
y materiales de la entidad. 
• Aplicar indicadores de gestión y de control. 
                                                          




• Comunicar e involucrar a todo el personal en los objetivos trazados por la Entidad en 
base a su Misión y Visión. 
• Observar y evaluar a la entidad desde cuatro perspectivas: Clientes, Presupuesto, 
Procesos internos, Aprendizaje y Crecimiento. 
•  Identificar las debilidades de los procesos analizados, y proponer acciones 
correctivas. 
• Proveer a los Jefes de una herramienta de información oportuna, veraz y confiable 
para la toma de decisiones y obtener retroalimentación de las mismas. 
 
3.1.2 EL CONTROL INTERNO EN EL MARCO DE LA EMPRESA 
EL siguiente grafico propone un modelo de Sistema de Control Interno para INTROVE, el 
cual se basa en los componentes que necesita cumplir para el mejoramiento de la gestión 

















GRAFICO N.- 7 










































Leyes, Reglamentos, Normas.-  Son todas las normas, que debe cumplir INTROVE de 
acuerdo a lo que estipula la ley  así como también está regida por los siguientes organismos 
nacionales como: 
-Constitución de la Republica 
-Superintendencia de Compañías 
-Servicio de Rentas Internas (SRI) 
-Principios Generales de Contabilidad Generalmente aceptados 
-Normas Internacionales de Contabilidad 
-Normas Internacionales de Información Financiera. 
Información.- Para el desarrollo de sus actividades debe existir una fuente de información 
confiable que garantice el cumplimiento de los objetivos, sirva de base para el cálculo de los 
indicadores gerenciales. 
 
Procesos.- Para diseñar el sistema de control interno y evaluar adecuadamente la gestión de la 
institución es necesario definir y analizar los procesos existentes para determinar las falencias 
y proponer las recomendaciones correspondientes. Dentro de los procesos se debe identificar 
las variables que interactúan en el diseño y la evaluación de los indicadores propuestos para 
medir la eficiencia y eficacia de las operaciones y del uso de los recursos asignados a esta 
organización. 
 
Cuadro de Mando Integral.- Se basa generalmente en la planeación estratégica y se enfoca 
en cuatro perspectivas que ayudan al mejoramiento de la gestión administrativa de la empresa, 
estas son:  
 
1. Perspectiva Procesos Internos; 
2. Presupuestos; 
3. Clientes; y  





Análisis e Informes.- Luego de obtener los resultados de la evaluación con el Cuadro de 
Mando Integral se analiza la información para medir el cumplimiento del proceso conforme a 
los valores resultantes de los indicadores. Los resultados sirven para elaborar informes de la 
gestión administrativa de INTROVE en cuanto al logro de los objetivos propuestos, 
identificando el punto de falla en el proceso. 
 
Corrección de Desviaciones.- Los informes emitidos están dirigidos a proponer acciones 
correctivas que se aplicarán en los procesos para asegurar la consecución de las metas y 
objetivos empresariales. 
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Leyes, Reglamentos, Normas 
MISION VISION 



















Esta metodología  indica que las normas vigentes y el control interno que existan en una 
entidad  son el camino para llegar desde la Situación Actual hasta  la Situación Futura. 
 
3.1.4 LIMITACIONES DEL CONTROL INTERNO  
Cabe recalcar que el Control Interno no es la solución definitiva a los problemas de la 
organización si bien es cierto es una herramienta para mejorar la gestión de la empresa para 
alcanzar los objetivos que se ha planteado y con esto conseguir un mejor desenvolvimiento y 
cooperación del personal a la empresa. 
“El Control interno puede proporcionar  un grado de seguridad  razonable, de que lleguen a 
alcanzarse los objetivos de la administración a causa de limitaciones inherentes al mismo 
control Interno”16
Ningún sistema de control interno puede garantizar el cumplimiento de sus objetivos 
ampliamente, de acuerdo a esto, el control interno brinda una seguridad  razonable en función 
de: 
 
• Costo beneficio 
El control no puede superar el valor de lo que se quiere controlar. 
• La mayoría de los controles hacia transacciones o tareas ordinarias. 
Debe establecerse bajo las operaciones repetitivas y en cuanto a las extraordinarias, existe la 
posibilidad que el sistema no sepa responder. 
• El factor de error humano. 
• Posibilidad de conclusiones que pueda evadir los controles. 
Dentro de las limitaciones del Control Interno tenemos las siguientes: 
• El abuso de la persona encargada del Control Interno ocasiona que el control 
establecido no brinde las mejoras para el cual fue creado. 
 
                                                          




• Los procedimientos pueden llegar a ser inadecuados debido a reformas en las políticas 
de la empresa, deteriorando el control que se estableció al principio. 
• El Recurso Humano puede ocasionar errores o comprensión equivocada de las 
instrucciones del Sistema. 
 
• Existe la posibilidad que se implemente controles que no cubran con las necesidades 
de la empresa ocasionando pérdida de tiempo en la implementación de dichos 
controles. 
 
En resumen el diseño de un Sistema de Control Interno no asegura la total garantía del 
cumplimiento de los objetivos y estrategias de la entidad, proporciona una seguridad 
razonable mas no absoluta,  lo que ocasiona  la  debilidad de un sistema de Control Interno es 
el factor Humano ya que tiende a equivocarse y fallar. 
 
 
3.1.5 CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO Y CONTROL INTERNO 
CONTABLE 
 
El control Interno se divide en dos tipos de controles denominados administrativos y 
contables específicamente. Apara mejor entendimiento del lector se definirá cada uno de ellos 
tomando en cuenta que los dos son fundamentales y de suma importancia para alcanzar los 
objetivos de la empresa, ninguno debe omitirse ya que constituyen los pilares fundamentales 
en los cuales se apoya en Control Interno. 
 
Las distintas acciones coordinadas e integradas que se llevan a cabo por todas las actividades 
de la organización, pueden ser clasificadas según los objetivos o fines que cada una de ellas 
puedan alcanzar, pero siempre teniendo presente que no son elementos aislados, que forman 
parte de un proceso y que están interrelacionados con otras acciones que a su vez se 
encuentran integradas con los diferentes procesos de gestión. 
 





CONTROL INTERNO ADMINSTRATIVO 
Identificado como el plan de la organización y todos los métodos y procedimientos 
relacionados con la eficiencia operativa y la adhesión a las políticas de la dirección. 
Entonces el control interno administrativo se relaciona con la eficiencia en las operaciones 
establecidas por el ente. Donde pudiera establecerse para su evaluación o estudio subgrupos 
como: 
1. Control operativo. Los controles, entendidos como las acciones estructuradas y 
coordinas, para alcanzar un nivel razonable de confianza en el cumplimiento de la 
legislación aplicable en el área operativa, y en lograr los niveles esperados de 
economía, eficiencia y eficacia en las operaciones y en la protección de los activos. 
2. Control estratégico: Proceso que comprende las acciones coordinadas e integradas a 
las unidades o actividades de la entidad, para alcanzar un nivel razonable de seguridad 
en el éxito de las estrategias formuladas. 
 
CONTROL INTERNO CONTABLE 
 Comprende el plan de la organización y los registros que conciernen a la salvaguarda de los 
activos y a la confiabilidad de los registros contables. Estos tipos de controles brindan 
seguridad  razonable: 
1-Los intercambios son ejecutados de acuerdo con autorizaciones generales o específicas de la 
gerencia.   
2- Se registran los cambios para  mantener un control adecuado  y  permitir la preparación de 
los Estados Financieros. 
3- Se salvaguardan los activos y solo se tiene acceso a ellos  con autorización. 






3.1.6 PRINCIPIOS DEL CONTROL INTERNO 
 
Son ciertos dogmas para asegurar que el Control Interno sea sólido. Estos principios son 




• PLAN ORGANIZACIONAL  
 
La entidad debe contar con Manuales de organización,  procedimientos, funciones, políticas, 
directivas, disposiciones, entre otros. Es necesario que toda entidad cuando realiza su 
planeación estratégica elaborare organigramas estructurales, de funciones y de posición. Debe 
establecer un reglamento interno y todos los empleados deben cumplir con esta normativa. 
INTROVE, no cuenta con este tipo de Manuales por lo cual dificulta el trabajo en equipo, la 
supervisión de las funciones y sobretodo la consecución de los objetivos. 
 
• SISTEMA DE AUTORIZACIÓN, DECISION  Y REGISTRO 
 
En las operaciones realizadas por los trabajadores debe por lo menos haber dos elementos o 
personas diferentes que desarrollen una actividad diferente por ejemplo: 
 
1. Elabora o registra 
2. Aprueba o autoriza  
 
Es decir en cada transacción intervienen 3 instancias: autorización, decisión y registro, por 
ejemplo en la emisión de un cheque quien firma es el nivel máximo de autorización.  
 
• AUDITORIA INTERNA  
 
Es una función que debe ser ejercida por un Contador Público Autorizado (CPA). 
Evalúa los controles internos de la organización bajo la óptica de la eficiencia, eficacia, 





En las grandes y medianas empresas debe existir un área de Auditoria Interna 
obligatoriamente, ya que la Auditoria Interna tiene la función de asesor al nivel Gerencial, 
nivel financiero, tributario y administrativo. 
 
• PERSONAL IDONEO Y CAPACITADO 
 
Constituye el personal ideal, apto para ocupar un puesto de trabajo, totalmente capacitado y 




Garantiza que el Control Interno va a ser sólido. Cabe recalcar que la supervisión no es un 
puesto de trabajo es una función, en cualquier procedimiento puede darse la supervisión. 
 
• CONTROL CIRCUNDANTE 
 
Es la combinación de todos los elementos anteriores, es decir se puede percibir cuando el 
procedimiento de la empresa es el adecuado. El control circundante viene por añadidura. 
 
 
• RESPONSABILIDAD DELIMITADA 
  
Es aplicada a las personas que trabajan dentro de la organización como en el caso del 
Contador su responsabilidad es estructurar los Estados Financieros pero a más de ello debe 
analizarlos y determinar consideraciones importantes. Cada empleado de la empresa conoce 
de donde a donde va su responsabilidad y es su deber cumplirla eficientemente. 
 
• SEPARACIÓN DE FUNCIONES 
 
Este principio hace hincapié a que no deben existir dentro de la organización personas que 





Es necesario solicitar que si dos personas realizan funciones similares se realice una 
separación de funciones con el objetivo de que constituya un gasto innecesario para la 
empresa. Con la supervisión de las funciones se asegura un buen Sistema de Control Interno. 
 
• SELECCIÓN DE FUNCIONARIOS HÁBILES Y CAPACITADOS  
  
Se basa en los siguientes parámetros: 
 Proceso de selección de personal 
 Capacitación  
 Aplicación de evaluaciones al personal  para el puesto  
 Selección del personal. 
 
La entidad debe asegurarse que el nuevo personal contratado cuente con el conocimiento y 
capacitación adecuada. 
 
• RESPONSABILIDAD DE UNA PERSONA PARA UNA TRANSACCIÓN 
COMPLETA 
 
No se debe asignar toda la responsabilidad a una sola persona en el desarrollo de una 
actividad, ya que se corre el riesgo de que la misma cometa errores constituyéndose en un 
riesgo inherente. 
 
• APLICACIÓN DE PRUEBAS CONTINUAS CON EXACTITUD 
 
Es un procedimiento que debe ejecutar la empresa para comprobar, verificar si lo que está 
sucediendo en la organización es lo correcto, y de no ser así tomara las medidas necesarias 
para enmendar los errores cometidos o malos procedimientos aplicados. 
 
• ROTACIÓN DE FUNCIONES 
 
Este principio debe considerarse dentro de la misma área, departamento esto facilita que la 







Son aquellos respaldos para salvaguardar los activos de la empresa. Son garantías que ampara 
a la entidad sobre contingencias que puedan ocurrir. 
 
• INSTRUCCIONES POR ESCRITO 
 
Dentro de una organización las acciones deben encontrarse respaldadas con documentos, 
donde consten las disposiciones de la empresa. Por ejemplo:  
 
El gerente le ordena a su subordinado que realice la compra de mercadería, la persona que 
acata esta disposición debe resguardarse a futuro solicitando la orden de compra, el 
presupuesto para realizar mencionada compra y además solicitar varias ofertas o proformas 
por parte de los proveedores. 
La falta de este principio acarrea problemas a la organización, ya que no existe un control y el 
departamento de compras realiza las órdenes sin tener más de 2 ofertas. 
 
• USO DE FORMULARIOS PRE-IMPRESOS Y PRE-ENUMERADOS  
 
Es una forma de controlar las transacciones de una empresa. 
Un formulario pre-impreso es un documento que debe tener un diseño, debe ser entregado por 
una imprenta, este documento es de uso general para la empresa. 
 
 
• CONTABILIDAD DE PARTIDA DOBLE (PCGA) 
 
La empresa debe llevar su contabilidad de acuerdo al principio de Partida doble que indica 
que la contabilidad tiene cuentas deudoras y acreedoras, y las cuentas deben ser 
personificadas es decir se les considera como personas que tienen derechos y obligaciones. 
 
• DEPÓSITOS INMEDIATOS E INTACTOS 
 
Los depósitos deben efectuarse inmediatamente y la cantidad correspondiente a las ventas del 
día o a los ingresos percibidos en el día, de no ser así puede darse un jineteo de fondos que 




• UTILIZACIÓN DE CUENTAS DE CONTROL  
 
Toda empresa debe generar mayores auxiliares con el fin de controlar las cuentas específicas 
por ejemplo: Cuentas por Cobrar. 
 
 




El Sistema de Control Interno es complementario del Sistema de Gestión  Administrativo,  
por tanto debe entenderse como una herramienta que comparte algunos elementos con otros 
sistemas. Es posible que la implementación de ciertos procedimientos permita el 
cumplimiento total o parcial de requisitos de otros sistemas. En la implementación del 
Sistema de Control Interno se debe tener cuidado especial en la identificación de estos 
elementos comunes, para evitar que se dupliquen esfuerzos. 
 
 
3.2.2 OBJETIVOS DE CONTROL INTERNO 
 
Para entender el desarrollo de un Sistema de Control Interno se debe empezar por conocer 
cuáles son sus objetivos que conllevaran al mejoramiento de la gestión administrativa de 




3.2.2.1 OBJETIVOS DE CUMPLIMIENTO 
 
Constituyen objetivos de Control al Cumplimiento de la función administrativa de la empresa 
y son los siguientes: 
 
a) Establecer las acciones que permitan a la Entidad garantizar el cumplimiento de las 




b) Determinar el marco legal que le es aplicable a la Entidad, con base en el principio de 
autorregulación. 
 
c) Diseñar los procedimientos de verificación y evaluación que garanticen el cumplimiento 
del marco legal aplicable. 
 
32.2.2 OBJETIVOS DE CONTROL ESTRATÉGICO.  
 
Constituyen objetivos de Control Estratégico de la Entidad los siguientes: 
 
a) Crear conciencia en todos los Servidores Públicos sobre la importancia del control, 
mediante la generación y mantenimiento de un entorno favorable que permita la aplicación de 
los principios del Modelo Estándar de Control Interno. 
 
b) Establecer los procedimientos que permitan el diseño y desarrollo organizacional de la 
Entidad de acuerdo con su naturaleza, características y propósitos que le son inherentes. 
 
c) Diseñar los procedimientos necesarios, que permitan a la Entidad Pública cumplir la misión 
para la cual fue creada y proteger los recursos que se encuentren bajo su custodia, buscando 
administrar en forma diligente los posibles riesgos que se puedan generar. 
 
3.2.2.3 OBJETIVOS DE CONTROL DE EJECUCIÓN.  
 
Constituyen objetivos de Control de Ejecución de la Entidad los siguientes: 
 
a) Determinar los procedimientos de prevención, detección y corrección que permitan 
mantener las funciones, operaciones y actividades institucionales en armonía con los 
principios de eficacia, eficiencia y economía. 
 
b) Velar porque todas las actividades y recursos de la Entidad estén dirigidos hacia el 
cumplimiento de su misión. 
 
c) Establecer los procedimientos, que garanticen la generación y registro de información 




d) Diseñar los procedimientos que permitan llevar a cabo una efectiva comunicación interna y 
externa a fin de dar a conocer la información que genera la Entidad de manera transparente, 
oportuna y veraz, garantizando que su operación se ejecute adecuada y convenientemente. 
 
3.2.2.4 OBJETIVOS DE CONTROL DE EVALUACIÓN.  
 
Constituyen objetivos de Control de Evaluación de la Entidad  los siguientes: 
a) Garantizar la existencia de mecanismos y procedimientos que permitan en tiempo real, 
realizar seguimiento a la gestión de la Entidad por parte de los diferentes niveles de autoridad, 
permitiendo acciones oportunas de corrección y de mejoramiento. 
 
b) Establecer los procedimientos de verificación y evaluación permanentes del Control 
Interno. 
 
c) Garantizar la existencia de la función de Evaluación Independiente de las Oficinas de 
Control Interno, Auditorías Internas o quien haga sus veces sobre la Entidad Pública, como 
mecanismo de verificación a la efectividad del Control Interno. 
 
d) Propiciar el mejoramiento continuo del Control y de la Gestión de la Entidad, así como de 
su capacidad para responder efectivamente a los diferentes grupos de interés. 
 
e) Establecer los procedimientos que permiten integrar las observaciones de la 
Superintendencia de compañías, a los planes de mejoramiento establecidos por la entidad. 
 
3.2.2.5OBJETIVOS DE CONTROL DE INFORMACIÓN.  
 
Constituyen objetivos de Control a la Información de la Entidad Pública los siguientes: 
 
a) Establecer los procedimientos necesarios para garantizar la generación de información 
veraz y oportuna. 
 
b) Establecer los procedimientos que permitan la generación de la información que por 





c) Garantizar la publicidad de la información que se genere al interior de la Entidad. 
 




3.3 CONTROL Y EVALUACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 
 
Es la revisión y análisis que debe efectuarse en una organización con la finalidad de establecer 
el grado de eficiencia, efectividad en la salvaguarda de los recursos  y la confiabilidad en la 
información técnica, económica y financiera. 
 
 La evaluación busca crear una cultura organizacional que vincule el deseo de superación y 
acierto del individuo con la responsabilidad individual lo que redundará en beneficio propio, 
de la organización y de la sociedad. 
 
Para este estudio la evaluación constituye una herramienta muy importante ya que con la 
evaluación se podrá  identificar las fallas que tiene el Control Interno en la organización y con 
esto se realizara las recomendaciones pertinentes para mejorar el sistema y establecer las 
políticas adecuadas para el buen funcionamiento de la empresa. 
 
Toda entidad debe mantener un Sistema de Control Interno que proporcione  una seguridad 
razonable por esta razón se recomienda a Introve los siguientes procedimientos de Control: 
 
• Las transacciones son registradas con el conocimiento y autorización de la gerencia. 
• Las transacciones son registradas como necesarias para permitir la preparación de 
estados financieros confiables y dar cuenta de los activos. 
• El acceso a los activos está limitado a individuos autorizados. 
• Los registros contables de los activos son comparados con los activos existentes en 









La evaluación del Control Interno se extiende a todas las áreas de la empresa, considerando lo 
siguiente: 
 
1. Explicar el significado e importancia del Control Interno. 
 
2. Obtener un conocimiento general de la organización y funcionamiento de las áreas a 
evaluar para determinar el grado de confianza a depositar en el Sistema de Control 
Interno como base para la planificación de la auditoria. 
 
3. Evaluar las condiciones de la estructura de Control Interno en las actividades sujetas a 
la revisión e identificación de departamentos de mayor riesgo. 
 
4. Identificar las causas específicas de las áreas críticas para desarrollar los hallazgos de 
auditoria y presentar recomendaciones que permitan el mejoramiento de la gestión 
administrativa de la empresa en base a la aplicación del Sistema de Control Interno. 
5. Analizar los principales componentes del control interno de un cliente. 
 
3.3.2 IMPORTANCIA 
Concluida la Evaluación del Sistema de Control Interno. los resultados del mismo permitirán 
encontrar lo siguiente: 
 
1. Sobre los puntos débiles.-  
Desarrollar los hallazgos y presentar alternativas para mejorar las operaciones tanto 
administrativas-financieras como de talento humano a través de las recomendaciones 
que deben necesariamente objetivas y prácticas. 
 
2. Sobre los Puntos o Aspectos eficientes.-  
Presentar las recomendaciones para que se extiendan a otras unidades con la finalidad 




La evaluación al Sistema de control permitirá eliminar aquellos errores, falencias que se 
vienen produciendo hacía algún tiempo en la organización y que han  impedido que las 
operaciones no realicen correctamente, desperdiciando tiempo, talento humano, es decir 
ayuda a la empresa a que se detecte el error brindando una solución para optimizar el 
desarrollo de la función, operación. 
 
3.3.3  MÉTODOS DE EVALUACIÓN 
 
Existen varios métodos para evaluar el Sistema de Control Interno de una empresa, pudiendo 
aplicarse para uno a un proceso o una unidad administrativa. 
 
Los más conocidos son los siguientes: 
 
a) Método Descriptivo o Narrativo ; 
b) Método de Cuestionario; 
c) Método de Flujo diagramación o Método Gráfico ; y 
d) Informe COSO. 
 
En ciertas oportunidades la realización de un diagrama puede llegar a ser más útil que la 
descripción narrativa de determinada operación, en otras y, según sea el componente, la 
existencia de cuestionarios especiales puede ayudar de manera más efectiva que el análisis a 
través de alguna otra fuente de información. 
 
 
3.3.3.1 MÉTODO DESCRIPTIVO O NARRATIVO 
 
Es la narración de los procedimientos relacionados con el control interno, los cuales pueden 
dividirse por actividades que pueden ser por departamentos, empleados y cargos o por 
registros contables.  Una descripción adecuada de un sistema de contabilidad y de los 
procesos de control relacionados incluye por lo menos cuatro características: 
  
• Origen de cada documento y registro en el sistema. 




• Disposición de cada documento y registro en el sistema. 
•   Indicación de los procedimientos de control pertinentes a la evaluación de los riesgos 
de control. 
 
El método descriptivo consiste, cómo su nombre lo indica, en describir las diferentes 
actividades de los departamentos o funcionarios y empleados, y los registros de contabilidad 
que intervienen o se comprenden en el sistema. Sin embargo, no debe incurrirse en el error de 
describir las actividades de los departamentos o de los empleados aislada u objetivamente. 
Debe hacerse la descripción siguiendo el curso de las operaciones a través de su  manejo en 
los departamentos citados; en otras palabras, la operación que se maneja debe ser el objeto de 
la descripción, tomándola desde el punto dónde quedó descrita en el departamento o 
empleado de la descripción anterior, y dejándola claramente indicada para seguir la 




 Deja libertad total a la iniciativa del auditor. 
 Permite la aplicación de varios procedimientos. 
 Aplicación en pequeñas entidades. 
 Facilidad en su uso. 




 Es limitado exclusivamente a la experiencia del auditor que está evaluando. 
 No todas las personas expresan sus ideas por escrito en forma clara, concisa y 
sintética. 
 Limitado a empresas grandes. 
 No permite visión en conjunto. 
 Difícil detección de áreas críticas por comparación. 






3.3.3.2  MÉTODO DE CUESTIONARIO 
 
 Es un listado de preguntas a través de las cuales se pretende evaluar las debilidades y 
fortalezas del sistema de control interno. Estos cuestionarios se aplican a cada una de las áreas 
en las cuales el auditor dividió los rubros a examinar.  Para elaborar las preguntas, el auditor 
debe tener el conocimiento pleno de los puntos donde pueden existir deficiencias para así 
formular la pregunta clave que permita la evaluación del sistema en vigencia en la empresa.  
Generalmente el cuestionario se diseña para que las respuestas negativas indiquen una 
deficiencia de control interno.. 
 
Si bien es cierto el cuestionario es uno de los métodos más divulgados, pero podría  perder 
cierta vigencia, ya que aparecen otros métodos más sofisticados. 
 
Ejemplo: La evaluación por computadora y bajo preguntas de un software específico. 
 
Sin embargo, en nuestro medio el método que más se utiliza es el cuestionario en razón de 
que siendo preparado con anterioridad, facilita su aplicación, no requiere de mayor 
preparación ya que en algunos casos ya están impresos. 
 
 
Redacción del Cuestionario 
 
A la hora de preparar el cuestionario, los auditores deben tener presente determinadas 
características fundamentales como son: 
 
• El cuestionario debe redactarse de tal modo que las preguntas deberán estar lo 
suficientemente claras para el nivel de información de las personas a las que se dirige. 
Por ejemplo: Las dirigidas al contador no deben ser las mismas para el asistente 
 





• Las preguntas nos permitirán tener ciertas libertades para que el investigador haga un 
razonamiento y se sienta inclinado a dar una respuesta y contestar con un SI o con un 
NO. 
 
• Las preguntas en lo posible deberán ser concisas, ya que las frases largas requieren de 
mayor concentración y podrían llegar a fatigar ala lector. 
 
• No deberán utilizarse términos subjetivos y adicionalmente no deberán aplicarse a 
situaciones supuestas. 
 
• Las preguntas deberán estar encaminadas a obtener información detallada de los 
sistemas de organización. 
 
Se estudiará las posibles alternativas al encuestado con la finalidad de evitar errores a base de 




 Entrenamiento al personal novato o inexperto. 
 Siempre busca una respuesta. 
 Permite pre-elaborarse y estandarizar su utilización. 
 Permite detectar áreas críticas. 
 Disminución de costos. 




 La iniciativa puede limitarse para los auditores con experiencia. 
 No permite tener una visión en su conjunto de las transacciones de la empresa. 
 No prevé naturaleza de las operaciones. 
 Limita inclusión de otras preguntas. 




TABLA N.- 1 
MODELO PROPUESTO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 
 




Este cuestionario se lo presenta a manera de ejemplo para evaluar la administración de fondos 











1 ¿La empresa realiza arqueos de caja mensualmente?    
2  ¿La empresa realiza presupuesto de caja para 
controlar el efectivo? 
   
3 ¿Los desembolsos de efectivo se efectúan solo para 
fines autorizados y se registran correctamente? 
   
4 ¿Se realizan conciliaciones Bancarias?    
5 ¿Existe conformidad entre los ingresos de Caja o 
Bancos frente a los auxiliares de los clientes? 
   
6 ¿Los ingresos diarios de disponible se depositan a 
primera hora del siguiente día hábil en la misma 
especie recibida? 
   
7 ¿Todos los egresos de disponible se realizan por 
medio de cheque? 
   
8 ¿Los cheques se giran usando como mínimo dos 
firmas? 
   
9 ¿El Dinero y cheques posfechados  en poder de la 
empresa se mantienen en caja fuerte? 
   
10 ¿De solicita a la institución financiera una 
confirmación de las cuentas bancarias que tuvieron 
más movimiento durante el año,  a las fechas que se 
considere conveniente? 




3.3.3.3 MÉTODO DE FLUJODIAGRAMACIÓN  
 
“Es la representación gráfica del flujo de transacciones en el que se muestra el diseño de la 
organización y de los sistemas administrativos a modo de diagramas con el fin de entender y 
constatar todo el proceso de documentos que se generan  y los departamentos y empleados 




Es uno de los métodos más adecuados para evaluar el Control Interno, que utilizado en una 
forma adecuada permite al auditor detectar con mayor facilidad las deficiencias 
organizacionales en los siguientes aspectos: 
 
1. Fuente de desperdicios, esfuerzos innecesarios, exceso de formularios, uso 
inadecuado de activos, duplicación de tareas, archivos innecesarios siendo 
estos los principales. 
 
2. Ausencia de Separación de funciones, esto quiere decir funciones 
incompatibles, exceso de autoridad, falta de integración de funciones afines, 
entre otros.  
 
3. Inconsistencias en el flujo de la información ; por ejemplo:  
 
 
a) Falta de Información. 
b) Exceso de Información. 
c) Información Mínima. 
d) Falta de uso de la Información. 
e) Desconocimiento de la Información. 
f) Desconocimiento de la Información por parte del usuario. 
g) Información inoportuna. 
h) Información no confiable. 
                                                          






 Proporciona una visión de conjunto. 
 Facilita la detección de áreas críticas en todos los niveles. 
 Permite identificar desperdicios. 
 Permite conocer los niveles de autoridad y responsabilidad. 
 Evalúa siguiendo una secuencia lógica y ordenada. 
 Identifica existencia o ausencia de controles. 





 Es necesario tener sólidos conocimientos del Control Interno. 
 Escaso entrenamiento en la utilización de los diagramas de flujo. 
 Es un recurso limitado para el personal inexperto. 
 Por su diseño específico, resulta un método más costoso. 
 
 




Representa el inicio y fin de un programa. También puede representar una parada o 
interrupción programada que sea necesaria realizar en un programa. 





Cualquier tipo de introducción de datos en la memoria desde los periféricos o registro de 
información procesada en un periférico. 
Proceso 
 
Cualquier tipo de operación que pueda originar cambio de valor, formato o posición de la 
información almacenada en memoria, operaciones aritméticas, de transformaciones, etc. 
Decisión 
 
Indica operaciones lógicas o de comparación entre datos (normalmente dos) y en función del 
resultado de la misma determina (normalmente si y no) cuál de los distintos caminos 
alternativos del programa se debe seguir 
 
Conector Misma Página 
 
Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un diagrama a través de un conector en la salida 
y otro conector en la entrada. Se refiere a la conexión en la misma página del diagrama. 
 
 
Indicador de dirección o línea de flujo 
 












Representa el almacenamiento de la información bajo diversas situaciones. 
 
INFORME COSO 
En 1992, el Instituto de Auditores Internos de España en colaboración con la empresa de 
auditoría Coopers & Lybrand, (Sponsoring Organizations of the Treadway Commission) 
publicó el Sistema Integrado de Control Interno, un informe que establece una definición 
común de control interno y proporciona un estándar mediante el cual las organizaciones 
pueden evaluar y mejorar sus sistemas de control.  
 
PARTES DEL INFORME 
Primera.- Contiene un resumen general del marco de Control Interno dirigida a la alta 
dirección, los miembros del consejo de administración, los legisladores y los organismos de 
control. 
Segunda.- Es la parte central en la que se define el Control Interno, se describen sus 
componentes y se ofrecen criterios que pueden ser utilizados por la dirección, el consejo y 




Tercera.- Analiza la información a terceros. Es un documento complementario que sirve de 
guía para aquellas entidades que publican información sobre el Control Interno. 
Cuarta.- Contiene las herramientas de evaluación de un Sistema de Control Interno. 
 
3.3.4 CAMPO DE APLICACIÓN  
La evaluación del Control Interno se aplica a todas las operaciones de las unidades 
administrativas y financieras de la organización y se puede enfocar en las siguientes 
operaciones: 
Operaciones Financieras: 
Incluye exámenes y pruebas de los registros de contabilidad y otros documentos, registros y 
procedimientos que genera la información para determinar:  
a) Si la organización mantiene registros y un control adecuado sobre los activos, 
pasivos, ingresos, costos y gastos comparados con el presupuesto. 
b) Si los Informes Financieros contienen datos contables y se presentan en forma 
razonable y oportuna de acuerdo con  las Normas Internacionales de 
Información Financiera (NIIF) y otras normas de organismos regulares. 
 
Operaciones Administrativas: 
Incluye exámenes y pruebas de los registros y documentos que tiene que ver con la 
administración, personal, procesos de decisión para determinar lo siguiente: 
a) Duplicación de funciones, ejecución de labores de poca o ninguna importancia. 
b) Personal adecuado a las funciones (autoridad designada). 
c) Procedimientos observados como ineficientes o costosos. 






Incluye el análisis de los diferentes programas que tiene la empresa con el objetivo de 
verificar lo siguiente: 
a) El diseño de la implantación del programa es producto de las necesidades actuales y 
reales. 
b) El programa logra los resultados dentro de un tiempo y su costo es razonable frente a 
los beneficios alcanzados (principio de costo-beneficio). 
c) El programa es una necesidad permanente y tiene ambiente que se desarrolla dentro de 
los costos estimados. 
 
3.4 VALORACION DEL CONTROL INTERNO 
A diferencia de algunos  manuales, se puede calificar al Control Interno como una 
herramienta para mejorar la gestión  administrativa y financiera de una empresa así como: 
• Mejoras en el diseño y eficacia de los controles internos.  
• Análisis y evaluación de la organización y controles a nivel de las actividades.  
• Preparación y presentación de las evaluaciones del control interno.  
Además de: 
• Análisis del fraude  
• Administración del riesgo  
• Informe financiero  
• Sistemas de información  
 
3.5 INFORME COSO 
C.O.S.O. es un comité (Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comisión Treadway) 
que redactó un informe que orienta a las organizaciones y gobiernos sobre control interno, 




“Informe C.O.S.O.” y ha establecido un modelo común de control  interno con el cual las 
organizaciones pueden evaluar sus sistemas de control.  
Se mencionará una breve reseña histórica sobre el Informe C.O.S.O. y se describirán sus 
partes, a saber: los objetivos primarios y componentes esenciales del sistema de control 
interno de acuerdo a este modelo.  
Se explicará la razón por la cual es necesario tener un sistema de control interno y quiénes son 
los principales responsables de asegurarlo.  
 
Por último haremos una conclusión final sobre la importancia de la implementación de los 
principios descriptos en el Informe C.O.S.O.  
3.5.1 DEFINICIÓN 
El Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comisión Treadway (C.O.S.O.) es una 
organización voluntaria del sector privado, establecida en los Estados Unidos y dedicada a 
proporcionar orientación al ámbito privado y gubernamental sobre aspectos críticos de gestión 
de la organización, control interno de la empresa, gestión del riesgo, el fraude y la 
presentación de informes financieros. 
 
 El “Informe C.O.S.O.” es un documento que especifica un modelo común de control interno 
con el cual las organizaciones pueden  implantar, gestionar y evaluar sus sistemas de control 
interno para asegurar que éstos se mantengan funcionales, eficaces y eficientes.  
3.5.2 VENTAJAS Y LIMITACIONES 
El control interno sólo puede aportar un grado razonable de seguridad, no la seguridad total a 
la dirección de una empresa, ya que existen limitaciones que son propias de todos los sistemas 
de control interno y la efectividad de la herramienta depende de la habilidad de las personas 
que lo ejecutan. Dichas limitaciones se deben a que las opiniones sobre las que se basan  las 
decisiones de control pueden ser erróneas.  
Los problemas y las soluciones de una empresa tienden a cambiar en la medida en que se 




Hasta ese momento el control interno se limitaba al ámbito financiero-contable, de manera de 
proporcionar seguridad razonable en las operaciones. 
 La implantación de un sistema de control interno  ha adquirido especial importancia y ha ido 
ampliando sus ámbitos de aplicación debido a que, a medida que la empresa crece, los 
propietarios se alejan del control rutinario de las operaciones frecuentes.  
La estructura organizativa de la empresa se caracterizaba porque propiedad y dirección 
coincidían en la misma persona. Sin embargo, en tiempos más recientes, la 
internacionalización y el crecimiento de muchas empresas ha provocado una dispersión de la 
propiedad y la separación entre propiedad y dirección. 
  
 Estos hechos generaron como consecuencia una mayor complejidad en las operaciones por lo 
que se requirió adaptar el proceso administrativo para hacerles frente. Esto significa que se 
debieron adaptar las 4 etapas de este proceso, a saber: planificación, organización, dirección y 
control. Se comenzó a requerir personal altamente capacitado para implementar y mantener 
las normas de control interno también en el ámbito de la gestión para asegurar el 
cumplimiento de los objetivos de la organización. Esto se logra implementando mecanismos 
que permitan detectar los desvíos para luego poder aplicar acciones correctivas. 
El Informe C.O.S.O. define al control interno como el proceso de evaluar las operaciones de 
la organización que llevan a cabo el consejo de administración, directivo y personal en 
general para asegurar y mantener: 
 
 • Efectividad y eficiencia en las operaciones 
• Confiabilidad de la información financiera 
 • Cumplimiento de políticas, leyes y normas 
 El control interno no es un fin en sí mismo, sino un medio para lograr ciertos objetivos.  
Para llevar a cabo el control interno, no es suficiente poseer manuales de políticas. Son las 







3.5.3 COMPONENTES  
El Informe C.O.S.O. destaca cinco componentes esenciales de un sistema de control interno 
eficaz que pueden ser implementados en todas las compañías de acuerdo a las características 
administrativas, operacionales y de tamaño específicas de cada una. Estos componentes son:  
1. Ambiente de control;  
2. Evaluación de riesgos;  
3. Actividades de control;  
4. Información y Comunicación; y  
 
5. Monitoreo o Supervisión. 
El estudio del COSO establece a este componente como el primero de los cinco y se refiere al 
establecimiento de un entorno que estimule e influencie las actividades del personal con 
respecto al control de sus actividades. 
3.5.3.1 AMBIENTE  DE CONTROL 
Está compuesto por el comportamiento que se mantiene 
dentro de la organización 
 “Un clima ético vigoroso dentro de la empresa y en todos los niveles de la misma, es esencial 
para el bienestar de la organización, de todos los componentes y del público en general. Un 
clima así contribuye en forma significativa a la eficacia de las políticas y los sistemas de 
control de las empresas y permite influir sobre los comportamientos que no están sujetos ni a 
los sistemas de control más elaborados”18
 
. 
Tiene como propósito establecer pronunciamientos relativos a los valores éticos y de conducta 
que se espera de todos los miembros de la Organización durante el desempeño de sus 
actividades, ya que la efectividad del control interno depende de la integridad y valores de la 
gente que lo diseña y lo establece. 
Integridad y valores éticos 
                                                          




Otros elementos que influyen en el ambiente de control se refieren a aspectos relacionados 
con: Estructura Organizativa, Delegación de Autoridad y Responsabilidad y Políticas de 
Recursos Humanos. 
 
3.5.3.2 EVALUACION DE RIESGOS 
El segundo componente del control, involucra la identificación y análisis de riesgos relevantes 
para el logro de los objetivos  
“La valoración de riesgos es la identificación y el análisis de los riesgos relevantes para la 
consecución de los objetivos, constituyendo una base para determinar cómo se deben 
administrar los riesgos”19
La evaluación, o mejor dicho la autoevaluación de riesgo debe ser una responsabilidad 
ineludible para todos los niveles que están involucrados en el logro de objetivos. 
 
Para identificar los riesgos más importantes es necesario realizar una muestra de estos, que 
incluya la especificación de los dominios o puntos clave de la organización, las interacciones 
significativas entre la organización y los terceros, la identificación de los objetivos generales 
y particulares, y las amenazas y riesgos que se pueden tener que afrontar. 
 
 La dirección tendrá la responsabilidad de identificar riesgos, siendo también importante que 
se analicen con la misma profundidad los factores que pueden contribuir a aumentarlos. 
Las actividades de control son aquellas que realizan la Gerencia y demás personal de la 
Organización para cumplir diariamente con actividades asignadas. Estas actividades están 
relacionadas con las políticas, sistemas y procedimientos principalmente. Por ejemplo: 
actividades de aprobación, autorización, verificación, conciliación, inspección, revisión de 
indicadores de rendimiento. También la salvaguarda de los recursos, la segregación de 
funciones, la supervisión y la capacitación adecuada. 
3.5.3.3. ACTIVIDADES DE CONTROL  
                                                          




Las actividades de control tienen distintas características. Pueden ser manuales o 
computarizadas, gerenciales u operacionales, general o específicas, preventivas o detectivas. 
Sin embargo, lo trascendentes es que sin importar su categoría o tipo, todas ellas estén 
apuntando hacia los riesgos (reales o potenciales) en beneficio de la Organización, su misión 
y objetivos, así como a la protección de los recursos. 
 
3.5.3.4 INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN 
“Los sistemas de información producen reportes, contienen información operacional, 
financiera y relacionada con el cumplimiento que hace posible operar y controlar el 
negocio”.
En la actualidad, las organizaciones tienen acceso a un gran volumen de datos. Esto es debido 
a las herramientas que, en la actualidad, permitieron una mayor disponibilidad de los mismos. 




Todo el personal debe recibir un claro mensaje de la Alta Gerencia de sus responsabilidades 
sobre el control así como la forma en que las actividades individuales se relacionan con el 
trabajo de otros. Asimismo, debe contarse con medios para comunicar información relevante 
hacia los mandos superiores, así como a entidades externas. 
 
3.5.3.5 SUPERVISIÓN Y MONITOREO 
Los sistemas de control interno requieren supervisión, es decir, un proceso que compruebe 
que se mantiene el adecuado funcionamiento del sistema a lo largo del tiempo. Para lograrlo  
se llevará a cabo actividades de supervisión continua, evaluaciones periódicas o una 
combinación de ambas cosas. 
                                                          
20 Mantilla D, Samuel Alberto, Control Interno Informe COSO. 4ta. Edición. Pág. 6 
El alcance y frecuencia de las evaluaciones dependerá de la evaluación de riesgos y de la 




 Los sistemas de control interno evolucionan con el tiempo, por lo que procedimientos que 
eran eficaces en un momento dado, pueden perder su eficacia o dejar de aplicarse. Es decir 
que es necesario actualizar dichos procedimientos hasta hacerlos acordes a las variaciones que 
va sufriendo la organización a lo largo de su ciclo de vida.  
 
Asimismo, las circunstancias sobre las que se configuró el sistema de control interno en un 
principio también pueden cambiar, reduciendo su capacidad de advertir los nuevos riesgos 
originados por las nuevas circunstancias. En consecuencia, la dirección tendrá que determinar 
si el sistema de control interno es en todo momento adecuado y si se mantiene la capacidad de 
asimilar nuevos riesgos. 
3. 6 COSO II  
Como ya se mencionó 
 
el nombre de COSO proviene del Committee of Sponsoring 
Organizations of the Treadway Commission. COSO II fue publicado el 29 de septiembre del 
2004, el cual es un informe denominado Enterprise Risk Management – Integrated 
Framework, el cual incluye el marco global para la administración integral de riesgos. 
Este informe se centra en un tema y aspecto clave como es la administración de riesgos al 
contrario del COSO I que se trataba sobre la evaluación de los riesgos es decir su medición, 
su control el COSO II, busca administrar estos riesgos, es decir encontrar alternativas, 
estrategias que permitan que los riegos no sean tan altos y sean fáciles de manejar, como bien 
se sabe que toda organización tiene riesgos pero lo que busca y en lo que se enfatiza la 
administración es en reducir estos riegos que estos sean más bajos. 
 
El COSO II se constituye de ocho componentes los cuales son los siguientes: 
 
1. Entorno Interno; 
 
2. Definición y comprensión de objetivos; 
 
3. Identificación de eventos; 
 




5. Respuesta al riesgo; 
 
6. Actividades de control; 
 




La administración de riesgos corporativos permite a la administración manejar, su riesgo y 
oportunidad asociado y, por lo tanto, incrementar la capacidad de la organización para 
construir valor. 
 
¿Qué es ENTERPRISE RISK MANAGEMENT? 
Conocido con las siglas ERM. 
"La administración de riesgos corporativos es un proceso efectuado por el directorio, 
administración y las personas de la organización, es aplicado desde la definición estratégica 
hasta las actividades del día a día, diseñado para identificar eventos potenciales que pueden 
afectar a la organización y administrar los riesgos dentro de su apetito, a objeto de proveer 
una seguridad razonable respecto del logro de los objetivos de la organización"21
 
. 
Es decir, que posee una seguridad razonable sobre los procedimientos que se efectúen siempre 
y cuando estos sean ejecutados de forma efectiva por todos los miembros del personal desde 
los altos mandos hasta los subordinados. 
Para la aplicación del COSO, es importante que la entidad tenga definidos sus objetivos, 
políticas y procedimientos, con el fin de sus objetivos sean medibles y cuantificables. 
                                                          
21 Enterprise risk management – Integrated Framework, COSO II, September 4004. 
Todos los miembros de la empresa tienen la responsabilidad en la administración de los 
riesgos. La Gerencia tiene la responsabilidad de investigar el riesgo cual es su beneficio al 




responsabilidad de realizar sus actividades cumpliendo con las políticas y normas que  entidad 
ha estipulado. 
 
Las partes externas en este caso los clientes no son responsables de la administración de 
riesgos. 
Antecedentes 
3.7. EL MICIL 
 
El Marco Integrado de Control Interno Latinoamericano (MICIL) es en si, un resumen del 
COSO, ya que aplica los mismos parámetros y componentes es decir se ocupa de todo lo que 
es Control Interno, objetivos y componentes siendo la clave para la buena gestión 
administrativa  de la entidad, dejando claro que la administración de los riesgos que es uno de 
los componentes del COSO I es responsabilidad de todo el personal de la empresa, todos los 
empleados deben preocuparse del buen desenvolvimiento de sus actividades y evitar que 
ocurran riesgos en su trabajo cotidiano, desde el área operativa hasta la Gerencia General. 
 
El MICIL, surge a partir del Informe COSO. En septiembre de 1992 se publicó el informe 
conocido como Nuevos Conceptos de Control Interno, el mismo que difunde los resultados en 
el Informe COSO. Dicha Comisión contó con la asistencia técnica permanente de la firma 
Coopers & Lybrand. El acceso a esta información es un aporte mayor para los profesionales 
de América Latina cuando a finales del año 1997, se publica una traducción en español en el 
texto denominado Nuevos Conceptos de Control interno, Informe COSO. La traducción la 
hacen Coopers & Lybrand y el Instituto de Auditores Internos, Capítulo España. 
 
Conocimiento y participación del personal 
 
Las actividades realizadas por la comunidad están dirigidas a evitar el cumplimiento honesto 
de las obligaciones que como miembros de la sociedad  tenemos los funcionarios y servidores 






Por lo indicado, es necesario poner en conocimiento de todas las personas y sobretodo de los 
empleados de cada entidad  en que consiste el marco integrado de control interno 
latinoamericano (MICIL) y cómo encaja cada uno de ellos en su funcionamiento eficiente y 
eficaz de las operaciones para el cumplimiento de los  objetivos como personas y como 
empresa, como Estado, como instituciones, , como pymes,  y como país.  
 
Cuando los ciudadanos de Quito, por ejemplo realizan el pago del impuesto predial cada año, 
el Municipio de Quito, ejecuta ciertas medidas para que no exista una duplicidad de funciones 
y el pago sea llevado a cabo de la forma mas adecuada. El Municipio se encarga de entregarle 
al ciudadano su factura de pago por el servicio, es decir que el ciudadano lleva un control 
interno porque con ese documento puede constatar de que es puntual en el pago de sus 
impuestos, y a la ves también la administración que en este caso es el Municipio tiene el 
registro de todos lo ciudadanos que cumplieron con el pago. 
 
Finalmente, el marco integrado de control interno solo funciona con la participación de la 
mayor parte del personal que conforma una organización o una sociedad, si es el caso. Es 
poco probable que el control interno sea efectivo si está bajo la responsabilidad de un grupo 
pequeño de personas, independientemente del nombre que tenga la entidad o unidad 
organizativa responsable del mismo. 
 
Aplicación del MICIL en las Pymes 
 
Para las pequeñas y medianas empresas es aplicable el enfoque, concepto, componentes, 
factores y herramientas, en todo caso las adaptaciones necesarias para un diseño eficaz y 
proyectar una evaluación eficiente estará relacionado con los detalles contenidos en los 
factores a ser evaluados como parte de los componentes del control interno. 
 
Los componentes son totalmente aplicables al diseñar el sistema de control interno, no 
obstante el detalle de los factores que lo conforman pueden estar concentrados en un solo 
manual y la aplicación se podría promover por medio de instrucciones verbales en reuniones 
con todo el personal y formalizadas en los instructivos de las operaciones. 
 
En el sector privado una pequeña empresa de un propietario individual como es el caso de 




valores a aplicar en el cumplimiento de sus funciones y los instrumentos emitidos por los 
organismos profesionales. En el caso del propietario, se entiende que el control interno estará 
orientado a vigilar su patrimonio y todas las decisiones que tome afectarán positiva o 
negativamente los resultados de las operaciones. 
 
 
Evaluación independiente del MICIL 
 
Para evaluar el MICIL, es necesario corroborar si la empresa aplica todos los procedimientos 
y principios de Control Interno ya mencionados al inicio del capitulo, la evaluación constituye 
medir cuan eficientes y eficaces son los procedimientos aplicados, si aportan beneficio a la 
empresa, si son llevados a cabo de la forma correcta, si no existe tiempo ocioso, es decir si 
todos los empleados cumplen con su jornada de trabajo y si aportan de forma positiva al 
funcionamiento de la organización tanto en el aspecto económico como en el aspecto laboral. 
 
La evaluación la ejecutan en las grandes y medianas empresas los auditores externos, estos 
son los encargados de evaluar la gestión financiera y administrativa de la organización y de 
emitir una opinión que será la clave para el mejoramiento del Control Interno. 
 
Por otra parte la Auditoría Externa es restringida para las pequeñas empresas, es cierto que 
alguna de ellas cuentan con un departamento de Auditoria Interna la cual se  encarga del 
Control Interno, en el caso de INTROVE, es una pequeña empresa que no cuenta con 
Auditoría Interna, ya que no posee un gran movimiento de operaciones, es decir que el 
encargado del Control Interno viene hacer toda la organización, y sobre todo la persona que se 
encuentra el frente de que todos los procedimientos se cumplan es la Gerencia General. 
 
 
Componentes y factores del MICIL 
 
Como base para el desarrollo y definición del Marco Integrado de Control Interno 
Latinoamericano (MICIL)  se utilizará la estructura presentada por el Informe COSO para 
identificar a los componentes del control interno integrado, los que se encuentran 
interrelacionados en el proceso de ejecución de las operaciones de las empresas u organismos 




integrado de control interno y de manera general para programar y ejecutar la auto evaluación 
y la evaluación externa de su funcionamiento y operación. 
 
Los componentes y los factores básicos del Marco Integrado de Control Interno 
Latinoamericano (MICIL) se basarán en los criterios desarrollados por el  Informe COSO,  así 
como las experiencias y requerimientos observados en las empresas y organizaciones. 
 
El MICIL es sinónimo de COSO, es decir que el MICIL se basará en los componentes del 





1. Ambiente de control;  
2. Evaluación de riesgos;  
3. Actividades de control;  
4. Información y Comunicación; y  
 
5. Monitoreo o Supervisión. 
1. Entorno Interno; 
COSO II: 
 
2. Definición y comprensión de objetivos; 
 
3. Identificación de eventos; 
 
4. Valoración del riesgo; 
 





6. Actividades de control; 
 




3.8 CONTROL DE LOS RECURSOS Y LOS RIESGOS ECUADOR (CORRE) 
El CORRE, fue considerado dentro del proyecto Anticorrupción “SI SE PUEDE”, presidido 
por Jimmy Werbberry, (Contador Público Autorizado), de Nueva York, quien fue asesor de la 
Contraloría General del Estado en la Junta Militar de Gobierno, cuando se produjo el cambio 
radical de la Administración Financiera del Sector Público.  
El CORRE, se enfoca en el estudio de ocho componentes que son los siguientes:  
• 
• 
Ambiente Interno de Control; 
• 
Establecimiento de Objetivos; 
• 
Identificación de eventos; 
• 
Evaluación de Riesgos; 
• 
Respuesta a los riesgos; 
• 
Actividades de Control; 
• 
Información y Comunicación; y 
Supervisión y Monitoreo. 
 
La fusión de estos componentes trata de que estos se interrelacionen, de tal motivo que 








PROPUESTA DE CONTROL INTERNO PARA EL MEJORAMIENTO 
DE LA EMPRESA INTROVE CIA.LTDA. 
 
4.1 CONTROL EN LA RECEPCIÓN DE  EQUIPO E IMPLEMENTOS 
INFORMÁTICOS 
Es necesario que INTROVE, al momento de adquirir equipos informáticos lleve un registro 
de la cantidad de implementos que compra para la distribución y venta de los mismos, ya que 
sin un control puede existir un extravío de lo que se está adquiriendo o que la mercadería no 
haya sido entregada en forma completa por el proveedor, como por ejemplo, se ha presentado 
ocasiones en que la empresa ha recibido los equipos incompletos, faltantes de teclados, 
mouse, parlantes.  
Como se indicó en el primer capítulo, INTROVE es una empresa que se dedica a la compra-
venta y servicio de mantenimiento, reparación de Equipos Informáticos, pero la entidad se 
enfoca más al servicio y mantenimiento de equipos de computación, ya que obtiene más 
rentabilidad con este servicio, es decir existe más demanda en la reparación de las 
computadoras e equipos tecnológicos. 
Como se mencionaba en el primer párrafo es importante que se lleve un formulario de que 
recibe la entidad y en el caso de la prestación de un servicio también indicar que tipo de 
equipos se recibe para la reparación y en qué condiciones se encuentra y cuál es el tipo de 
mantenimiento que requiere el equipo de cómputo. 
El control que se lleva al momento de la recepción del equipo es mediante las cotizaciones o 
proformas que realizó la persona encargada de solicitar la adquisición, es decir si existe un 
documento que garantice cuanta mercadería se recibió en el día, quien la recibió, pero como 
sugerencia se recomienda un modelo más detallado en la recepción de la mercadería, ya que 
como se está proponiendo un sistema de control interno que ayude a que las medidas de 




El registro debe constar la cantidad de artículos que se recibe y en qué estado se encuentran 
los mismos, la marca, si no existen fallas, defectos en los artículos, que persona es la 
encargada de llevar este registro y sobre todo que dicho registro debe ser actualizado 
diariamente o conforme se reciba la mercadería. 
A continuación se presenta un formato propuesto para la recepción del equipo e implementos 
informáticos. 
 
TABLA N.- 2 
          INFORME DE RECEPCION  DEL PRODUCTO 
 
INTROVE CIA. LTDA. 
 
   Fecha: 
  Asunto: 
  Proveedor: 
  
   Cantidad Descripción 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
   
   
   
    
 
 




4.2 CONTROL EN EL DESPACHO  DEL EQUIPO 
Es muy importante que  INTROVE, cuente también con un registro de la mercadería que sale 
de la entidad, las ventas diarias que realiza, el dinero recaudado en el día. 
Como medida de control la entidad debe garantizar que el equipo entregado se encuentra en 
óptimas condiciones, por lo que es importante que el equipo sea probado en presencia del 
cliente para que se asegure que todo se encuentra funcionando perfectamente, la entidad debe 
ser muy cuidadosa en este aspecto, ya que al omitir esta revisión se encuentra en riesgo de que 
si ocurre un mal funcionamiento en el equipo del cliente será responsabilidad de la empresa y 
deberá asumirla.  
Por tal motivo se recomienda un modelo de documento o registro del despacho del equipo 
informático, al igual que la recepción del equipo se detallara la mercadería despachada, sus 
condiciones y que cantidad entregada, es importante contar con la información del cliente, 
como domicilio, teléfonos, de esta forma se asegura que el control sea mucho más eficiente. 
















INTROVE CIA. LTDA. 
MEMORANDUM 
 
Fecha:  07/05/2009 
Asunto: SALIDA DE PRODUCTO 
 




1 PANTALLA  PLASMA SAMSUNG 
1 IMPRESORA EPSON  LX-300 
1 REGULADOR DE VOLTAJE. 
 
Este producto tiene como destino: 
 
 
Entregado por:    Recibido por: 
 







4.3 CONTROL EN LA RECEPCIÓN DEL DINERO 
 
Es responsabilidad de la empresa mantener el efectivo y valores equivalentes en lugar 
apropiado que ofrezca garantía contra robos, incendios, etc. Para ello se asignara a una 
persona encargada, quien será la única que tenga la combinación de la Caja fuerte debiendo 
existir una copia del mismo en poder de la Gerencia. 
 
 Medidas de Control Interno: 
 
• La persona encargada del efectivo debe firmar el documento por la custodia del dinero 
depositado en la caja y dicho documento se guardará en el Área Financiera.  
 
• El total del efectivo depositado en caja debe arquearse por lo menos una vez al mes, 
sorpresiva y sistemáticamente aunque es recomendable que se lo realice diariamente. 
 
• El importe de los ingresos cobrados en efectivo deben ser verificados y corresponderse 
con la suma de los documentos justificativos de éstos, depositándose diariamente; 
debiendo estar firmados por las personas que los liquidan. 
 
• Los Recibos de Ingresos deben estar numerados previamente por la Gerente  
Financiero. 
 
• Al final de cada mes es preciso registrar los Vales para Pagos Menores pagados y los 
Anticipos para Gastos de Viaje liquidados o pendientes de liquidar, que no hayan sido 
reembolsados. 
 
• No pueden entregarse Anticipos para Gastos de Viajes a ningún trabajador que tenga 
pendiente de liquidar otro anticipo. 
 






• Es preciso que exista control de los cheques emitidos, cargados por el Banco, 
caducados y cancelados. 
 
• Al menos una persona de  los que firman los cheques, tiene que revisar los 
documentos que dan origen a la emisión de éstos, antes de firmarlos. 
 
• Las operaciones de las cuentas bancarias deben conciliarse periódicamente y dejarse 
evidencia de las conciliaciones de todas las cuentas de Efectivo en Banco, 
mensualmente. 
 
• Los funcionarios autorizados para firmar cheques no pueden contabilizar estas 
operaciones. 
La entidad al recibir o entregar cantidades menores de dinero hace uso también de 
documentos como recibos, los cuales validan el ingreso del dinero, es decir este aspecto se 
refleja más en la prestación de servicios por parte de la entidad, el cliente solicita un recibo 
por el servicio que se otorgó. 
El recibo se expide cada vez que se realice un cobro en efectivo. Se extiende su utilización 
para formalizar la recepción de efectivo por devolución de salarios u otros conceptos. 
Se emite por el personal facultado para ello y su confección requiere hacerse en computadora 
o a Mano. 
Los recibos deben pre numerarse en orden consecutivo dentro de cada año, estableciéndose un 
control sobre números de los entregados a la persona encargada y de los liquidados por éste. 








Datos de uso obligatorio: 
• Nombre y código de la entidad. 
• Fecha de emisión del modelo. 
• Nombre de la persona que entrega el efectivo. 
• Cantidad en letras del efectivo recibido. 
• Detalle del concepto por el que se origina el cobro. 
• Importe del cobro. 
• Total del cobro. 
• Firma del Cajero. 
• Firma de la persona que entrega el efectivo. 
• Fecha del cobro. 
• Número consecutivo del modelo 
 
4.3.1 ARQUEO DE CAJA 
Es importante que la entidad realice controles periódicos o de ser posibles diarios del efectivo 
que ingresa y sale de la empresa para evitar malversación o desvío de fondos, con esto se 
asegura de que el efectivo es utilizado correctamente para los fines previstos. 
 
Como medida de control Interno se propone se realice un Arqueo de Caja diario para 
comprobar la eficiencia y el correcto uso que se está haciendo de este dinero, por parte de las 
personas responsables. 
 
Como la empresa no cuenta con un departamento de Control Interno, la persona a autorizada a 
realizar los Arqueos será la Contadora, llevando un registro en donde detalle el efectivo que 
se recibió en el día en billetes y monedas, el número de cheques, especificando el tipo de 
Banco de ser el caso.  
 
Lo normal es que la suma de los diversos comprobantes de egresos y el efectivo sea igual al 
total del fondo asignado a la Caja Chica, pero puede ocurrir que existan faltantes o sobrantes 
de efectivo, debido a que no se contabilizo un cheque o se canceló un comprobante por una 




si la cantidad excede a $20 se le asignara a la persona encargada de la venta del equipo y se 
solicitará la respectiva documentación de dicha venta. Si existe un sobrante ese dinero se lo 
depositara en  la Cuenta Bancaria de la Empresa, para beneficio de la misma. 
 
Si llegada la fecha de cierre del ejercicio económico, existen dentro de la Caja Chica 
comprobantes de egresos que corresponden al ejercicio que termina, y no se ha emitido el 
cheque de reposición o reembolso, se debe hacer el asiento con cargo a los gastos, y con 
abono transitorio a la cuenta de Efectivo en Caja, subcuenta Caja Chica. 
El conteo del efectivo y la elaboración del modelo de Arqueo deben hacerse en presencia del 
Custodio, el cual no puede ausentarse mientras dure la comprobación. 
Datos de uso obligatorio: 
• Nombre y código de la entidad. 
• Título del Fondo que se arquea. 
• Detalle de los billetes contados, especificando: cantidad de cada denominación e 
importe. 
• Total del efectivo existente en billetes. 
• Detalle de las monedas contadas, especificando: cantidad de cada denominación e 
importe. 
• Total del efectivo existente en monedas. 
• Total general de billetes y monedas. 
• Detalle de cada documento de valor, Anticipos pendientes de liquidar y liquidados, 
Vales pagados, Sellos del timbre en existencia. 
• Total de documentos liquidados por el Fondo. 
• Total del efectivo arqueado. 
• Importe aprobado del Fondo. 
• Sobrante o Faltante detectado. 
• Firma del Custodio como conformidad del Arqueo efectuado. 
• Firma del empleado del Área Financiera o la persona que efectúa el Arqueo. 
• Fecha del Arqueo. 
• Número consecutivo del modelo. 




ANEXO 5 Pagina Nº __1_  
ARQUEO DE CAJA DEL DIA 
 Empresa :  INTROVE CIA.LTDA.   
   Cuenta Contable:      Hora de Inicio :  
 
 
Código :      Fecha de Arqueo :  
 
  
Responsable :      Área :  
 
  
           
     
  
TOTAL RECAUDACIONES DEL DIA 
     No. Inicial No. Final Total # documentos Detalle   Monto  
      TOTAL FACTURAS     
      TOTAL RECIBOS     
      
CANCELACIONES DE CUENTAS POR 
COBRAR   
            
   
Total Vales  USD $ 0,00 
Detalle de efectivo en caja  
     
  
Moneda de origen    
 
   
    
 
  
Billetes     
 
  
UDS $   1     
 
  
UDS $   5     
 
  
UDS $   10     
 
  
UDS $   20     
 
   
    
 
  
Monedas     
 
   
    
 
   
    
 
   
    
 
   
    
 
   
    
 
   








   
    
 
   
    
 
   
    
 
   
    
 
   
Total Cheques ( B )  USD $ 0,00 




   
    
 
   
    
 
   
    
 
   
    
 
   
    
 
   
    
 
   
Total Voucher ( C )  USD $ 0,00 
   
Total General ( A ) + ( B ) + ( C )  0,00 
   
Total Ingresos del día 
 
0,00 
   
Diferencia favor/contra ( ) responsable  0,00 
   
Hora de termino del arqueo: Hrs.  Hrs. 
      Cuadratura saldo contables :  
     Código de cuenta  Descripción Saldo según mayor Saldo según arqueo    Diferencia  
            
Nombre y firma del responsable de la Documentación  Nombre y firma de quien realiza el Arqueo  
      
      
 
          
 
          
 
          
 
          
      Realizado por :  
    
      
      Responsable:  
    
 
 




Se recomienda este Esquema de Arqueo de  caja, ya que facilita mucha más información 
detallada del movimiento del dinero y fácil comprensión. 
 
INTROVE CIA.LTDA. 
   
 
ARQUEO DE CAJA  
    
       Fecha de Inicio:  20/10/2011 
    Hora de Inicio:  10:00 
    Fecha de Terminación: 20/10/2011 
    Hora de terminación: 18:00 
    
       Responsable:  
 
Carolina Tipantaxi 
    
       MONEDAS 
      Cantidad Denominación Valor 
    200 0,01 2,00 
    100 0,05 5,00 
    350 0,1 35,00 
    250 0,25 62,50 
    50 0,5 25,00 
    20 1 20,00 
      Total 149,50 
    
       BILLETES 
      Cantidad Denominación Valor 
    20 1 20,00 
    5 5 25,00 
    5 10 50,00 
    5 20 100,00 
    0 50 0,00 
    0 100 0,00 
      Total 195,00 
     
 











      
       Banco N.- Cheque N.- Cta. Cte. Valor 
   Pichincha 120 5245123-9 250,00 
   Produbanco 85 7485239-6 1000,00 
   Guayaquil 56 7895263-1 450,00 
       Total 1700,00 
   
       VAUCHERS 
      
       Entidad Valor  
     Diners Club 250,00 
     Pacificard 100,00 
     Total 350,00 
     
       
       
       
       Nota: Certifico que los valores, cheques y vauchers fueron contados  y recibidos en mi presencia 
y  me fueron devueltos a mi entera satisfacción. 
     
       
       
       
       
       
 
  
    
 Carolina Tipantaxi     
     




4.4 CONTROL EN LA ENTRADA Y SALIDA DE LOS EQUIPOS INFORMÁTICOS  
Para el Control adecuado de los equipos informáticos se presentó al inicio de este capítulo los 
registros que se utilizarán y servirán de apoyo para evaluar el movimiento de la mercadería, es 
decir la  recepción y entrega de los equipos a la entidad o desde la entidad.  
Como procedimiento de Control Interno es fundamental que la empresa lleve estos 
documentos en orden cronológico y por fechas ya que esto facilitar la búsqueda en el archivo 
en caso de necesitar alguna información sobre los equipos que se vendieron o de aquellos que 
se hicieron reparaciones o al contrario de los equipos que recibieron de los proveedores. 
 
4.5 CONTROL INTERNO   
4.5.1 PAGO A PROVEEDORES   
Introve es una empresa que no  necesita de endeudamiento, el pago a la mayoría de 
proveedores se la realiza al contado, y cuando es a crédito su política de pago es de hasta 30 
días, debido a que se dedica en mayor parte al mantenimiento y reparación de equipos 
informáticos generando liquidez para no adquirir excesivo endeudamiento, fortaleciendo de 
esta forma la solidez en su actividad económica. Pero cabe recalcar que también el no 
arriesgarse a endeudarse limita las posibilidades de crecer en el mercado como empresa, es 
decir al realizar préstamos a Instituciones Bancarias es una forma para que el negocio crezca y 
obtenga mucho más beneficios económicos sin mencionar que puede expandir el mercado 
informático ya sea en la prestación de servicios o en la venta de mercadería.  
Se ha puesto a consideración a la Gerencia de que tomar la decisión de endeudamiento 
beneficiaria a la empresa e incrementaría sus clientes, claro que también existe un riesgo pero 
esto es inevitable lo que se recomienda es que este riesgo sea menor. El dinero puede ser 
invertido de forma adecuada como por ejemplo se puede contratar más empleados 
especializados en la reparación de equipos informáticos, vendedores, compara mercadería 
para un mejor adecua miento de la empresa. 
También se recomienda que de todos los pagos a proveedores se lleve un registro para evitar 
que se pague dos veces. Introve no cuenta con un departamento de Tesorería, entonces se 
solicitara la aprobación del Gerente Financiero  y de la Contadora para realizar los respectivos 




Este documento se denominará requisición de Pago. Se expedirán dos copias una para el 









REQUISICIÓN DE PAGO 
            
    
DIA MES AÑO 
       A LA ORDEN DE: 
   USD 
 POR CONCEPTO DE: 




   
  
NÚMERO ACTA COMITÉ DE ADQUISICIONES :  
VENCE  
DIA MES AÑO 
 









ANTICIPOS   NÚMERO DE CHEQUE   BANCO       VALOR 
VALOR FACTURA               
 
(-) ANTICIPO   1                 
(-) ANTICIPO   2                       




          
USO GERENCIA 
FORMA DE PAGO:    CHEQUE     TRANSFERENCIA   
  
            TIPO DE PAGO:    URGENTE     NORMAL  AUTORIZACIÓN   SOLICITADO POR   AUTOR. POR      USO CONTABILIDAD 














4.5.3 COBRO A CLIENTES  
El cobro a los clientes es al contado, los clientes más antiguos se puede decir tienen un plazo 
de pago de hasta 60 días. En lo referente a los servicios que presta la empresa, estos siempre 
han sido al contado y en lo que respecta a la mercadería se cumple con la política de que el 
pago sea en 15-30-60 días como máximo. Introve es una empresa pequeña que no ha 
requerido de mucho endeudamiento y el cobro a sus clientes por lo general y la mayoría de 
veces son al contado, por este motivo es necesario que se realice los arqueos de caja diarios y 
que el dinero del día sea depositado inmediatamente. Por lo que se recomienda un registro de 
las ventas del día, es decir de todo el dinero recaudado del día, cheques. 
Como medida de Control se propone que cuando el cliente solicite un crédito llene la 
siguiente solicitud, de manera que quede constancia del crédito y en qué plazo se pagará el 
mismo.  



















        
INTROVE CIA. LTDA.   
FORMULARIO DE SOLICITUD DE CREDITO / ACTUALIZACION DE DATOS 
  
    
  
*RAZON SOCIAL:           
  
    
  
*RUC:       
  
    
  
*FECHA INICIO DE RELACION 
COMERCIAL:         
  
    
  
*DIRECCION COMERCIAL:       
  
    
  
*TELEFONOS/ FAX:        
  
    
  
*CIUDAD:   *PROVINCIA:   
  
    
  
*REPRESENTANTE 
LEGAL:           
  
    
  
*No. CEDULA:   *CARGO:    
            
  
    
  
AUTORIZACION VERIFICACION DATOS 
El Distribuidor en forma libre y voluntaria autoriza a INTROVE CIA. LTDA., a efectuar la 
comprobación de datos que de acuerdo a las Políticas Internas de la Compañía realiza 
en el Buró de Crédito y Central de Riesgos. 
Firma: 




    
  
Cargo:     _____________________________ 
  
  
      




Como Introve es una entidad que no cuenta con sucursales pasará informes a la Gerencia 
Financiera, como ya se mencionó al inicio de este estudio la empresa no cuenta con 
departamento de Control Interno, por lo que se recomienda a la empresa que se contarte un 
persona para que realice este trabajo, ya que si esta función la realiza la contadora o su 
auxiliar no se estaría cumpliendo con lo principio de Control Interno separación de funciones 
incompatibles. Debe existir una sola persona que se dedique al control Interno de las ventas 
por ejemplo que lleve un registro de la mercadería que se ha recibido o de los servicios que se 
han prestado en el día, esto facilitaría una revisión diaria del dinero que entra y sale de la 
empresa. 
Como Propuesta se presenta dos propuestas de Reportes  de las ventas diarias: 
1. Reporte de Facturación  
2. Reporte de Efectivo, Cheques, Tarjetas de Crédito y Retenciones. 
Su llenado lo realizará la persona que está encargada de las ventas en este caso (el vendedor), 
ya que es la persona que conoce que mercadería se ha vendido en el día o por el contario que 
servicios se han realizado. Con lo concerniente a los Reportes, El de facturación tiene la 
función controlar todas las facturas que se han entregado en el día a los clientes con los 
respectivos Valores y este deberá cuadrar con el Reporte de Efectivo, Cheques, Tarjetas de 
Crédito, Retenciones. En este reporte también se detallaran las Notas de Crédito, cheques 
Posfechados si fuera el caso. Cuando la mercadería no ha sido retirada aun por el cliente 
debido a que el mismo desea retirarla después se entregará un recibo, siempre y cuando el 
cliente haya cancelado la mercadería y cuando se lleve la misma se le procederá a entregar la 
respectiva factura. 
El Reporte de Efectivo está dividido en tres bloques:  
• Efectivo y Cheques; 
• Tarjetas de Crédito; y 
• Retenciones. 
Las Retenciones entregadas serán previamente revisadas y archivadas por los clientes, en el 
caso de que la venta se a cancelada con cheques, se recomienda sacar una copia del cheque y 
el mismo sea archivado correspondiente, el mismo procedimiento se lo realizará con las 






    
TABLA N.- 3 
    
     
REPORTE DE FACTURACIÓN 
   FECHA 
 
07/09/2011 
                FORMA DE PAGO    DIAS DE  
 
          TARJETA     NOTA DE     CREDITO 
 
No. FACTURA Cliente VALOR EFECTIVO CHEQUE CREDITO CREDITO RECIBO/RSV CREDITO RETENCION CREDITO OBSERVACIONES 
 
             
 
             
 
             
 
             
 
             
 
             
 
             
 
             
 
             
 
             
 
             
 
                   FORMA DE PAGO      
 
          TARJETA     NOTA DE       
 
No. RECIBO Cliente VALOR EFECTIVO CHEQUE CREDITO CREDITO RECIBO/RSV CREDITO RETENCION 
TRAN. 
BAN.    
            
 
            
 
            
 
            
 
            
 
            
 
            
 ELABORADO POR: 








TABLA N. 4 
  
   
INFORME DE EFECTIVO CHEQUES TARJETAS RETENCIONES 
   
   
VENTAS 07 DE SEPTIEMBRE DEL 2011 
    
        
   
EFECTIVO Y CHEQUES 
    
        LibrMay Nº doc. Asignación Texto Usuario Fecha doc. Fe.contab. ImpteML 
        
        
        
        
        
        
       
 
        
      
CHEQUE  
      
EFECTIVO  
   
TARJETAS DE CREDITO  
    LibrMay Nº doc. Asignación Texto Usuario Fecha doc. Fe.contab. ImpteML 
        
     
TOTAL  TR CRED  
   
RETENCIONES 
    
        LibrMay Nº doc. Asignación Texto Usuario Fecha doc. Fe.contab. Importe $ 
        
        
        
        





Introve no es un contribuyente especial, por lo tanto si se le retiene el IVA correspondiente. 
Se sugiere estos formatos para que resulte fácil la revisión del dinero y también su respectivo 
deposito. Cabe aclarar que también es un control en la facturación para que no exista 
desperdicio de papel y de formularios, de ser el caso cada factura tendrá la palabra de 
ANULADA.  
Existirán dos clases de Archivos: Manual y Virtual. El Archivo Manual se lo deberá llevar en 
orden cronológico de cada año, cada mes en carpetas grandes y deberá existir un espacio 
adecuado para las mismas. En cuanto al Archivo Virtual se deberán guardar respaldos de cada 
uno de ellos con el fin de que se pierda la información. 
Como ya se mencionó anteriormente es indispensable y totalmente necesario que existan 
copias de los cheques, retenciones, vauchers si los hubiere y estos sean archivados con las 
facturas para su constancia respectiva. 
Todos los días será enviado a la Gerencia Financiera un correo electrónico de los reportes. 
















 4.6 PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO  
Para mejorar la gestión tanto financiera y administrativa de Introve Cía. Ltda., es necesario 
conocer los procedimientos en aquellas operaciones que tienen más movimiento en  la entidad 
como son Compras, Ventas, Pago de Nómina, Pagos o desembolsos. 
Los procedimientos constituyen la herramienta de gestión tanto financiera como 
administrativa para mejorar las actividades de la empresa y evitar que se tenga dinero ocioso 
sin invertir, que exista personal no capacitado para las funciones que se le asignaron o por el 
contrario existan personas que estén realizando la misma actividad generando duplicidad de 
funciones, lo que se quiere conseguir al elaborar estos procedimientos es precisamente que se 
deleguen funciones compatibles al personal de trabajo optimizando la gestión administrativa.  
En la Propuesta que se formuló en la investigación se considerará describir  4 operaciones que 
importantes para la entidad como son: 
• Compras; 
• Ventas; 
• Pago de Nómina; y  













Simbología a Utilizarse 
 
Los símbolos a utilizarse para la Flujodiagramación son los siguientes: 
 
   
 Operación Archivo 
 
 
 Documento Archivo Temporal 
 
    
    
 




GRAFICO N.- 9 
Procedimiento de Compras 
SISTEMAS   GERENCIA   DPTO.COMPRAS   PROVEEDOR  CONTABILIDAD     
    GENERAL 






















                             
2 
             1                                                   









 Orden de Compra y 
Factura  






Descripción del Proceso de Compras 
N.- ACTIVIDAD DEPARTAMENTO 
1   Solicita la compra de un  Disco duro.  Sistemas 
2 Recibe la Orden de Compra, la revisa, autoriza y aprueba y envía 
al departamento de Compras. 
Gerencia General 
3 Recibe la Orden de compra autorizada y archiva temporalmente. Compras  
4 Solicita cotización de compra al Proveedor. Compras  
5 Elabora y envía cotización y factura original.  Proveedor 
6 Recibe y analiza cotización.  Compras 
7  Adjunta Orden de Compra a la Factura Original y envía a 
Contabilidad. 
Compras 
8 Recibe Factura y Orden de Compra y contabiliza en el Diario  Contabilidad 
9 Entrega orden de Compra a Bodega. Compras  







GRAFICO N. -10 
Procedimiento de Ventas al Contado 
CLIENTE   VENDEDOR    CAJA      CONTABILIDAD  BODEGA 
 
Elabora Orden 
de Despacho  
Entrega 
producto y fact. 
Original. 
 
Consulta en el 
Sistema 
existencia 





                                2 
             1                                                   
   
Elabora Factura 
Original 
 Orden de pago 
Orden de 
Despacho 
                         1 
Elabora Nota de 










Descripción del proceso de Ventas 
N.- ACTIVIDAD DEPARTAMENTO 
1 El cliente se acerca al establecimiento y solicita el producto.  
2 El vendedor consulta en el sistema si dispone del producto. Ventas 
3 Emite una orden de pago al cliente para que cancele el valor 
del producto en Caja. 
Ventas 
4 El cliente cancela el valor de la mercadería al Cajero.  
5 El cajero recibe el pago y  elabora una Nota de ingreso de 
Caja. 
Tesorería  
6 El vendedor recibe la Nota de Ingreso Original y archiva una 
copia. 
Ventas 
7 Procede a elaborar la Factura y dos copias, adjuntando una 
Orden de Despacho. 
Ventas  
8 Entrega  una copia de la factura a Contabilidad.  Ventas 
9 Recibe la Factura y registra la Venta. Contabilidad  
10 Entrega la Orden de Despacho a Bodega. Ventas 
11 Recibe Orden de despacho y entrega la mercadería al Cliente  Bodega 









Procedimiento de Pagos o Desembolsos 
CONTABILIDAD   GERENTE GENERAL   TESORERIA   ACREEDOR  
  
 
Elabora Lista de 
Pagos. 
1 




Lista de Pagos 
Cheque y Comp. 
de Egreso. 
Firma 

















Descripción del Proceso de Pagos o Desembolsos 
N.- ACTIVIDAD DEPARTAMENTO 
1 El asistente Contable elabora una lista de Pagos. Contabilidad 
2 Archiva copia y envía la original al Gerente General. Contabilidad  
3 Recibe la Lista de pagos revisa, analiza y autoriza. Gerente General  
4 Emite la Lista de pagos aprobada a Tesorería. Gerente General 
5 Recibe la Lista de pagos aprobada y procede a elaborar el 
cheque juntamente con el comprobante de Egreso y envía 
al Gerente para que lo firme. 
Tesorería 
6 Firma el cheque enviado por tesorería y lo emite 
nuevamente a tesorería. 
Gerente General  
7 Emite cheque al Acreedor y solicita se firme el 
comprobante de Egreso. 
Tesorería 
8 Recibe el Cheque y entrega el comprobante de Egreso 
firmado a Tesorería. 
Acreedor 
9 Envía el comprobante de Egreso a Contabilidad para su 
registro  
Tesorería 








Procedimiento de Pago de Nómina 
DPTO. NÓMINA   CONTABILIDAD  CAJA   GTE. GRAL.   EMPLEADOS  









           1                    
 
  
 Nómina mensual 





























Descripción del Proceso de Pago de Nómina 
 
N.- ACTIVIDAD DEPARTAMENTO 
1 Elabora la nómina mensual de pagos archiva copia y envía 
original a contabilidad para su registro.  
Nómina 
2 Revisa la Nómina y procede a contabilizarla en el diario  Contabilidad 
3 Envía la lista de pagos de Nómina a Caja para que se realice 
la transferencia electrónica a los empleados. 
Nómina  
4 Recibe la Lista de Pagos y procede a elaborar las 
transferencias electrónicas, archiva una copia y envía la 
original al Gerente General. 
Tesorería 
5 Revisa el documento de transferencias a realizarse y autoriza 
las transferencias electrónicas envía nuevamente a tesorería el 
documento aprobado. 
Gerente General 
6 Procede a realizar las transferencias electrónicas a los 
empleados de la empresa y registra en el libro Bancos.  
Tesorería 
7 Emite el comprobante o documento donde constan las 
transferencias realizadas al Departamento de Nómina. 
Tesorería 
8 Entrega los Roles de Pago a los empleados. Nómina 









4.6 ADMINISTRACIÓN DEL PERSONAL 
La administración del personal se refiere al manejo del Personal dentro de una organización, 
trata  de las políticas y procedimientos utilizados en la empresa para que el personal 
desempeñe adecuadamente su trabajo de acuerdo a sus capacidades y habilidades. 
Uno de los objetivos de la administración del Personal es  proporcionar capacidades humanas 
requeridas por la empresa y desarrollar aptitudes y habilidades del individuo para que sea 
satisfactorio tanto para él como para la organización en que se desenvuelve. 
El Recurso Humano es el elemento principal de la empresa, sin este no podría cumplir con los 
objetivos que se plantea cada organización, por lo cual se recomienda que para su 
administración correcta se establezcan parámetros que ayuden a la organización a contratar 
personal apto para las actividades que desarrolla la entidad  y sobre todo evaluar que su 
rendimiento este alcanzado con las metas propuestas al inicio de constitución de la misma. 
El propósito de la Administración de personal consiste en mejorar las contribuciones 
productivas del personal a la organización, de manera que sean responsables desde un punto 
de vista estratégico, ético y social. 
Importancia de la Administración del Personal 
Es importante que exista una adecuada administración de Personal para que  las funciones y 
tareas sean realizadas por el personal de manera eficiente en el momento que se lo solicite 
evitando los siguientes errores: 
• Que el desempeño de los empleados este por debajo de su capacidad; 
• Que se contrate a la persona equivocada para el puesto; 
• Que exista una alta rotación del personal. 
• Bajos niveles de eficiencia debido a la falta de capacitación  
En la Administración del Personal es necesario es necesario tener presente las etapas o fases 






3. Capacitación o Entrenamiento; 
4. Evaluación del desempeño; 
5. Bienestar del Personal  
6. Régimen de Disciplina y; 
7. Régimen de Remuneraciones. 
 
4.6.1 RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL 
Para que la empresa cuente con un buen equipo de trabajo es indispensable que siga con un 
proceso de contratación de personal, evaluando sus capacidades, habilidades, conocimientos y 
experiencia sobre el puesto vacante, por lo cual para que la gestión administrativa mejore con 
lo que respecta al Recurso Humano hay que seguir los pasos para contratar a los aspirantes al 
cargo. En primer lugar se procederá al reclutamiento del personal, para que la gente tenga 
conocimiento de los puestos vacantes sea en esta empresa o en otras es recomendable que el 
puesto de trabajo sea anunciado por publicidad mediante internet o la prensa, detallando el 
puesto, las funciones a cumplirse, también puede requerirse el perfil del aspirante y el salario 
será opcional publicarlo. 
 
Definición del Reclutamiento del Personal  
“Puede definirse el reclutamiento sustancialmente como la búsqueda de un determinado 
número de personas que posean ciertas cualidades suficientes para satisfacer las exigencias 
formuladas por la empresa”.22
El reclutamiento consiste en buscar una persona o grupo de personas que posean las 
habilidades, conocimientos que se requieran para ocupar un determinado puesto de trabajo, en 
resumen es el personal más idóneo para realizar las tareas que se especifican en el tiempo que 
se solicitan con absoluta eficiencia. 
 
                                                          




El reclutamiento es considerado como un proceso que tiene que cumplir con ciertos pasos 
para proceder a la selección del personal, es necesario tomar en cuenta las necesidades de la 
empresa, realizar un estudio de mercado del trabajo de acuerdo al campo Introve (campo 
tecnológico) y de las circunstancias sociales en que la empresa se desenvuelve. Por tal motivo 
para proceder al reclutamiento se debe 
• Realizar un análisis de los puestos postulados; 
• Describir  los derechos y obligaciones, responsabilidades y labores del personal; y  
• Definir los requisitos que la empresa considera convenientes para el puesto de trabajo 
(perfil del aspirante). 
El Reclutamiento como un proceso 
El Reclutamiento en si es un proceso como ya se dijo, ya que primeramente se debe elegir al 
personal adecuado y competente a las funciones que se describieron, evaluar sus capacidades 
y experiencias seguido de un buena recomendación por parte de sus anteriores ocupaciones. 
Lo que busca el Reclutamiento de Personal es alcanzar la eficiencia, mediante la investigación 
utilizando técnicas con el fin de evaluar un número de aspirantes idóneos para lograr una 
adecuada selección posterior que beneficie en forma positiva a la entidad. 
Fases del Reclutamiento 
Encontramos las siguientes fases: 
1. Definición de Objetivos y como se llevara a cabo el Reclutamiento (política); 
2. Organización del Reclutamiento; 
3. Previsión de las necesidades del Personal; 
4. Descripción de las técnicas de reclutamiento; y  







4.7.1.1 SOLICITUD DE PERSONAL  
Para el Reclutamiento de Personal el Departamento de Recursos Humanos, es el encargado de 
realizar la Solicitud de Personal  a la Gerencia de Recursos Humanos, en el caso se 
INTROVE se debe pedir autorización a la Gerencia General, poner a consideración el 
personal faltante en la empresa para proceder a realizar la Solicitud de Personal, esta solicitud 
contendrá los siguientes requisitos: 
• Numero de Solicitud  
• Nombre del departamento solicitante 
• Denominación del puesto de trabajo 
• Descripción del  Cargo y funciones 
• Información  básica del aspirante. 
• Nivel académico del candidato. 
• Experiencia y conocimientos 
• Títulos de Estudios 
• Tipo de trabajo eventual o permanente  
• Tiempo de Trabajo Definitivo o reemplazo 








SOLICITUD DE PERSONAL 
Departamento considerado………………………………………………………………………. 
Jefe Directo………………………………………………………………………………………. 
Cargo a ocuparse………………………………………………………………………………… 






Títulos de Estudio………………………………………………………………………………….. 
Especialización…………………………………………………………………………………….. 
Experiencia…………………………………………………………………………....................... 
Tipo de trabajo: 
Permanente……………………………………..Eventual………………………………………… 
¿Si es provisional por cuanto tiempo?........................................................................................... 
Reemplazo……………………………………..Definitivo……………………………………… 
Indicar el nombre de la persona a reemplazar…………………………………………………… 




Cuando se realiza un reclutamiento es necesario que se conozca detalladamente los puestos de 
trabajo que se están promocionando esto da la pauta para que se seleccione al personal idóneo 
y apropiado para el puesto.  
 
¿Qué es un puesto de trabajo? 
El puesto de trabajo es el lugar que un trabajador ocupa cuando desempeña una tarea. Puede 
estar ocupado todo el tiempo o ser uno de los varios lugares en que se efectúa el trabajo. 
Para un buen desempeño de funciones es necesario que los trabajadores cuenten con un 
ambiente de trabajo óptimo y seguro capaz de brindar tranquilidad y confianza a los 
empleados.  
Las evaluaciones necesarias que se deben hacerse en cada puesto de trabajo en cuanto al 
entorno físico son las siguientes: 
• Iluminación.- Una oficina debe contar con  iluminación artificial para un buen 
trabajo.  
• Ruido.- Es fundamental que el ambiente de trabajo sea moderadamente silencioso, ya 
que el ruido ocasiona la desconcentración de los empleados. 
• Temperatura.-  Es un factor que puede influenciar de forma negativa sino se ha 
tomado las medidas necesarios con respecto a la temperatura, el clima de ser neutro, es 
decir no debe haber mucho frio ni mucho calor en una oficina. 
• Ventilación del puesto de trabajo.- Por lo general este inconveniente se presenta más 
en las zonas cálidas por lo cual es recomendable usar aire acondicionado para 
disminuir la temperatura ya que puede obstaculizar el buen desempeño de los 
empleados  
 
La evaluación del puesto de trabajo no es solo la ergonomía del puesto sino abarca también 





La evaluación es un proceso necesario para la integración del personal a sus puestos de 
trabajo, por lo que es imprescindible que se analice de forma minuciosa los puestos de trabajo 
existentes. Ya que no es posible tomar  una decisión para un puesto de trabajo con una 
persona discapacitada que con una persona sana si previamente no se ha realizado un análisis del 
puesto, de la persona y de la interacción entre ambos. 
En el proceso de evaluación Introve ha de considerar las siguientes fases: 
1. Analizar el puesto de trabajo y las características de la persona 
Es importante que la persona a ocupar el puesto de trabajo sea la más idónea con las 
capacidades adecuadas para el puesto, capaz de cumplir con todo lo que se  le solicite. 
También se debe evaluar como ya se mencionó las condiciones del puesto de trabajo 
(espacios, entorno, seguridad). 
2. Detectar los problemas en el puesto de trabajo 
Es importante que si existieren problemas en el puesto de trabajo estos sean comunicados 
inmediatamente a su jefe directo, esto se puede dar por la falta de experiencia en el puesto, 
por ello se recomienda solicitar ayuda para solucionar dichos problemas. 
3. Tomar una decisión  
Si los problemas que se presentaron han sido solucionados satisfactoriamente, se puede 
considerar contratar a la persona para el puesto. 
4. Contratar 
Según sus habilidades y desempeños se procede a la contratación de la persona.  
5. Proceder a la adaptación del puesto.  
 
6. Revisión periódica para valorar la eficiencia y efectividad de las medidas 
implementadas, detectando posibles efectos no previstos, y proponiendo 




Valoración de los puestos 
“Una valoración de puestos es la técnica que determina el valor de un puesto, dentro de una 
organización en función de los demás puestos de dicha organización”.23
Los puestos de trabajo cuentan con una gama de características que va desde la preparación 
académica hasta la experiencia del personal. Mientras más capacitada y preparada sea una 
persona puede aspirar a un mejor cargo y a una mejor remuneración.  
 
La valoración de los puestos se refiere al nivel (cargo) que ocupa una persona en la empresa, 
salario y sobre todo las responsabilidades de estos funcionarios. La valoración de los puestos 
de trabajo se divide por rangos y conocimientos, es decir mientras la persona tenga más 
preparación académica tendrá un mejor valoración. 
La valoración de los puestos de trabajo se trata en esencia de un método que enjuicia o aprecia 
el trabajo que se realiza en las organizaciones y le atribuye un valor que posteriormente se 
traducirá en un precio o salario. Y el salario a su vez dependerá de ciertos factores como: 
• Situación económica del país, 
• Costo de vida actual, 
• Situación Financiera de la empresa,  
• Productividad,  
• Comercialización de los productos o servicios; y 
• El Mercado. 
Factores de Valoración  
Para una mejor comprensión de los factores que constituyen una mejora valoración del puesto 
se detallan los siguientes 
• Preparación académica 
• Experiencia 
• Iniciativa 







• Esfuerzo Físico  
• Esfuerzo mental 
• Responsabilidad en sus funciones (estas pueden variar) 
• Condiciones ambientales 
 
4.6.2 SELECCIÓN DEL PERSONAL 
 
Es el proceso de determinar quienes de entre los aspirantes para el puesto de trabajo, son los 
más idóneos y cumplen mejor con los requisitos del puesto. 
 
Después de toda la información receptada de los candidatos se procede a evaluar los 
Currículos de los aspirantes para proceder a escogerlos según sus conocimientos y 
experiencias. Es decir de un determinado grupo de aspirantes se  selecciona a los candidatos 
más idóneos para el puesto.  
Una vez que ya se han seleccionado un número de aspirantes se procede a las pruebas de 
evaluación o también llamadas pruebas de Idoneidad. 
 
Pruebas de Evaluación 
Son aquellas que evalúan las habilidades y conocimiento  de los candidatos y sus aptitudes 
para ocupar el puesto de trabajo, además de cumplir con los requerimientos solicitados por la 
empresa en un inicio.  
Estas pruebas consisten en exámenes Psicológicos, de rapidez y de conocimiento 
principalmente al cargo que está aplicando.  
Algunas empresas someten a sus aspirantes seleccionados a una segunda etapa de pruebas 
para asegurar los conocimientos, pero Introve solamente aplica estas pruebas una sola vez y 
de esta forma postula dos candidatos paras las entrevistas que es el siguiente paso para la 




Después de que los aspirantes han rendido las pruebas pertinentes el Dpto. de Recursos 
Humanos o la Gerencia Administrativa según el caso evalúa los resultados y selecciona a los 
dos aspirantes más aptos. 
 
Entrevistas de Selección 
Las entrevistas consisten en una reunión personal  con un representante de la empresa por 
ejemplo el Gerente Financiero en donde el mismo realiza una serie de preguntas para evaluar 
la idoneidad para el puesto que tenga el solicitante. 
Las entrevistas permiten la comunicación en dos sentidos: los entrevistados obtienen 
información sobre el solicitante y el solicitante la obtiene sobre la organización. 
Tipos de Entrevistas 
1. Entrevistas planificadas 
2. Entrevistas espontaneas  
3. Entrevistas Mixtas 
Una vez que el Gerente haya concluido con las entrevistas al personal solicitante, procede 
a su evaluación para elegir a la persona que considero más competente. Cabe aclarar que 
las entrevistas se practican solamente a dos candidatos, aquellos que cumplieron con las 
pruebas de selección, ya que entrevistar a más de cinco  personas ocasionaría una pérdida 
de tiempo. 
Proceso de la Entrevista 
La entrevista puede constar de los siguientes pasos: 
1. Inicio de la entrevista; 
2. Preparación del entrevistador; 
3. Ambiente de Confianza; 
4. Intercambio de Información; 




6. Fin de la Entrevista; 
7. Evaluación. 
El Gerente será el encargado de revisar la Hoja de vida de los candidatos, analizar las 
respuestas a las entrevistas y sobre las evaluaciones realizadas a cada aspirante, según los 
resultados tomara la decisión que considere satisfactoria y seleccionara al mejor candidato 
para que integre el grupo de trabajo de INTROVE, garantizando eficiencia en su trabajo. 
 
En lo que respecta al Perfil que se requiere al personal hay cierta similitud con la solicitud de 
Personal, diferenciándose en que en este perfil se solicita más detalladamente destrezas y 
conocimientos.  
A continuación se presenta un ejemplo del Perfil  Profesional que requiere INTROVE , para 








































Objetivo del Cargo: 
Apoyar al Contador General en funciones departamentales 
Requisitos: 
• Formación: Título superior o egresado en Ingeniería Comercial, Contabilidad y Auditoría o 
carreras afines y título de C.P.A. o CBA 
• Experiencia: 2 años en posiciones similares al cargo, de preferencia con conocimientos en 
auditoría en empresas comerciales. 
Conocimientos: 
• Normas Internacionales de Información Financiera – NIIFS  
• Regulaciones Tributarias e impuestos vigentes 
• Elaboración de Declaraciones de impuestos, Anexos Transaccionales, reportes para 
organismos de control. 
• Elaboración, análisis y presentación de Estados Financieros. 
 
Actividades principales: 
• Elaborar, analizar y presentar para revisión, las declaraciones, anexos de impuestos y 
reportes que sean solicitados por los organismos de control. 
• Registro y análisis de operaciones contables. 
 
Competencias: 
• Capacidad analítica  
• Toma de decisiones 
• Liderazgo 
• Trabajo en equipo 











Uno de los Instrumentos y documentos importantes que decidirá qué candidato es el adecuado 
para el puesto de trabajo es la Hoja de Vida. A continuación se detalla que información debe 






















CURRICULUM  VITAE 
 
1. Datos personales: 
Nombres: 
Apellidos: 









3. Formación Complementaria: 
 
4. Cursos Realizados: 
 
5. Experiencia Laboral: 
 












4.7.3 CAPACITACIÓN DEL PERSONAL DE LA EMPRESA 
El Personal de una empresa debe capacitarse constantemente ya sea Valores Humanos o en su 
Formación Profesional, es deber de cada empresa brindar oportunidades de capacitarse a los 
trabajadores de la empresa sobre todo en aspectos de actualidad, esto es parte de los derechos 
del Recurso Humano además es una oportunidad para los empleados de aspirar a ascensos y 
un crecimiento profesional dentro de la organización. 
“Una compañía no puede suponer que los empleados estén en condiciones de cumplir con su 
trabajo eficazmente sin cierta preparación. Cuando menos, una empresa ha de facilitar a sus 
nuevos empleados algún conocimiento de la organización”.24
Es importante que el nuevo empleado al ingresar a la empresa sea orientado sobre: 
 
• Horarios de Trabajo; 
• Tiempo destinado al almuerzo; 
• Presentación a los compañeros de Trabajo; 
• Medidas de Seguridad dentro de la empresa; 
• Ubicación de lugares importantes; y 
• Información conveniente 
“La Capacitación proporciona a los empleados la oportunidad de adquirir mayores aptitudes, 
conocimientos y habilidades que aumentan sus competencias, para desempeñarse con éxito en 
su puesto”.25
La capacitación está vinculada por ejemplo con las reformas a las leyes y es muy importante 
que el personal de la empresa tenga conocimiento de esta información como por ejemplo 
Reformas a la Ley de Régimen Tributario. INTROVE que es una empresa que se dedica a 
vender y prestar servicios de reparación y mantenimiento de equipos informáticos debe 
constantemente estar actualizado de cuál es el avance tecnológico hoy en día. En este aspecto 
es necesario que se brinde al personal técnico cursos de capacitación del manejo del nuevo 
equipo a adquirirse si fuera el caso. 
 
                                                          





La capacitación también es necesario cuando la empresa va a cambiar de sistema contable u 
operativo, en fin es responsabilidad de los Gerentes garantizar un óptimo nivel de 
capacitación a los trabajadores de la empresa, solo de esta manera se podrá alcanzar la 
eficiencia y mejorar la gestión administrativa para que los empleados puedan desarrollar sus 
trabajo con los conocimientos necesarios y actuales  y no con conocimientos ambiguos que 
solo perjudicaría a la entidad. 
En Introve, los cursos necesarios e indispensables que n debe pasar el Gerente son: 
• Capacitación sobre las Normas Internacionales de Información Tributaria 
• Capacitación sobre la aplicación de Ley de Régimen Tributario Interno  
• Capacitación sobre el Código de Trabajo. 
• Motivación al Recurso Humano de la empresa 
• Capacitación sobre avances Tecnológicos.  
 
4.7.4 EVALUACION DEL DESEMPEÑO 
Cuando el personal ya ha sido seleccionado y ha pasado por todas los procesos de 
reclutamiento y selección es contratado por la entidad y según su rendimiento se procederá a 
evaluar su desempeño en las actividades que va a desarrollar dentro de la organización.  
En el avance de su trabajo se ira calificando su desenvolvimiento y capacidad de resolver los 
problemas que se presenten, este procedimiento de evaluación se lo debe realizar el primer 
trimestre y después semestralmente y por último anualmente, con esto se asegura que se ha 
seleccionado al personal adecuado capaz de desarrollar los tareas que se le asignen. Así como 
también se podrá controlar que se cumplan con las metas propuestas a corto plazo. 
En toda empresa es fundamental que se cumpla con un proceso de evaluación del desempeño 
del personal, porque al identificar una falla o error cometido por el personal es mucho más 
fácil encontrar una solución. 
El Autor Earl F. Londgreen en su obra Dirección Organizativa, Sistemas y Procedimientos, 
indica un modelo de evaluación sobre el desempeño de las actividades del Recurso Humano y 




Este informe llámaselo así contiene los siguientes parámetros de evaluación: 
• Calidad del Trabajo 
• Habilidad para cumplir las tareas 
• Grado de Formalidad en la ejecución del Trabajo 
• Aprecio en que tiene el trabajo y aprecio en que tiene la compañía 
• Nivel de confianza con los compañeros de trabajo 
• Eficiencia en terminar el trabajo 








    ANEXO 9 
   
 
INFORME DE EVALUACION DE DESEMPEÑO 
  







   
  
Departamento………………………. 
   
  
Fecha de Entrada…………………... 
de su actual 
cargo………………………………. 




Calidad del Trabajo.           
Grado de Formalidad en            
ejecución de las tareas.           
Aprecio en que tiene el            
trabajo.             
Aprecio en que tiene la            
compañía.             
Habilidad en congeniar            
con los compañeros de           
trabajo.             
Eficiencia en terminar el           
trabajo.             
Aptitudes de líder e            
influencia con los            




   
Evaluador…………………………… 
  
   
Cargo……………………………….. 




4.7.5  BIENESTAR SOCIAL 
 
Un buen trato a los empleados de la empresa quiere decir que la misma se desenvolverá 
positivamente en el mercado, por lo cual hay que considerar en otorgar incentivos a los 
mejores empleados del mes por ejemplo  la organización puede entregarles bonos a aquellos 
que se han desempeñado y han optimizado su trabajo. También es importante la integración 
de los empleados entre sí, que exista un cierto nivel de confianza entre los mencionados de 
esta forma se dará apertura a que se intercambien ideas y se los exponga ante los compañeros 
de la institución consiguiendo de esta forma los propósitos de la empresa.  
Por ejemplo se plantea una propuesta para otorgar incentivos a los empleados de INTROVE, 
y esta es de elegir cada fin de mes al mejor empleado del mes y como incentivo otorgarle un 
bono de $ 20 adicional a su sueldo.  
Otra idea que se plantea es también entregarle entradas para el cine o para algún lugar como: 
restaurantes, cafeterías, heladería, en fin la cuestión es que el empleado observe que su buen 
desempeño es reconocido y premiado, esta estrategia impulsara  a los trabajadores a que 
realicen aún mejor su trabajo logrando conseguir la eficiencia para la empresa y a nivel 
personal. 
Es recomendable en la empresa que exista una buena relación de trabajo entre empleados y 
altos mandos para ello es necesario que el personal se reúna frecuentemente para discutir el 
bienestar del mismo, se puede preparar un desayuno cada mes, o como es de conocimiento un 
paseo a fin de año, si no se cuenta con fondos para realizar un paseo se puede organizar una 
mañana deportiva o una salida de integración. 
Todas estas estrategias deben ser consideradas por el Gerente General, ya que es la única 
autoridad con el poder de decisión, pero para que se consigan los objetivos propuestos y sobre 
todo mejore la gestión administrativa de INTROVE, se deben aplicar estas ideas al personal 
de la empresa ya que como se dijo el personal es el factor más importante de una empresa 






4.7.6 RÉGIMEN DE DISCIPLINA 
Como en todo negocio el personal es el factor más importante  y fundamental  para que las 
empresas funcionen adecuadamente y para ello es imprescindible que se dé el mejor 
tratamiento al  Recurso Humano, es decir cumplir con lo que estipula la Ley como son los 
Beneficios a los que los trabajadores tienen derecho, ya que si el personal está satisfecho 
desempeñara mejor su trabajo.  
Desde la antigüedad el hombre es el factor principal para desarrollar un trabajo sea este 
intelectual o físico, con su inteligencia la ciencia ha comprobado que el hombre puede realizar 
tantas cosas en beneficio de la humanidad.  
Dentro de una organización el personal (trabajadores) y los altos mandos (directivos, 
gerentes) tienen deberes, derechos y responsabilidades que cumplir y deben acatarse a las 
políticas establecidas por la organización, por lo cual es importante que se respeten horarios 
de trabajo, como es la hora de entrada y salida del personal a su puesto de trabajo, si 
existieran atrasos, estos deben ser comunicados a su jefe directo, el retraso del trabajo 
ocasiona perdida a la empresa, este tiempo no trabajado se lo denomina como tiempo ocioso y 
es importante que sea recuperado, ya sea los fines de semana o que el empleado lo recupere 
quedándose un tiempo adicional a su jornada de trabajo. 
Para INTROVE, que cuenta con pocos empleados por eso corresponde al grupo de 
microempresa, es más accesible el control de asistencia de los empleados pero eso no 
garantiza que no se pase por alto un atraso, son eventualidades que pueden ocurrir, para ello 
es recomendable que se lleve un sistema de control que supervise el ingreso a los empleados a 
la institución, a la vez que sus salidas al almuerzo, lo que se recomienda es que se instale un 
mecanismo como toda empresa ya lo ha venido utilizando que no es nada más que el control 
de Tarjeta Reloj, es decir que cada empleado contará con una identificación y al momento de 
ingresar a la empresa colocará su tarjeta y esta lo identificará permitiendo su ingreso 
identificado fecha y hora al instante.  
Hoy en día se conoce muchos mecanismos de control para el ingreso del personal a su 
establecimiento de trabajo por ejemplo: 




Que consiste en que la persona coloque su mano en una máquina, y esta inmediatamente 
reconoce al empleado permitiéndole su ingreso identificando fecha y hora. 
“Funciona como control de acceso, de tiempo y asistencia, o en modo mixto combinando 
ambas funciones”.26
• Control por detección por Rostro y Huella Dactilar. 
 
• Control por tarjeta de Proximidad. 
• Molinetes para control de Acceso.  
El más utilizado por las grandes empresas es el control por tarjeta, ya que este detalla al 
momento de deslizarla por la maquina automáticamente revela la información del empleado e 
identifica su hora de entrada. Por este motivo es que resulta recomendable y seguro este 
mecanismo, también ayuda a que no ingrese personal ajeno a la institución, siendo más 
adecuado su uso y más fácil su supervisión.  
 
¿Cómo funciona la Tarjeta de Proximidad? 
Es una identificación con la información del empleado como nombres, apellidos, cargo, área 
en la que trabaja, y cada tarjeta contiene un código que se le fue dado al trabajador, es la 
forma de identificarlo en otras también figura una barra de seguridad solo basta deslizar esta 
barra por la maquina e inmediatamente se identifica a la persona. 
Es una manera efectiva de controlar el ingreso a los empleados tanto en su jornada laboral 
(entrada y salida) y su salida al almuerzo. 
 
Para una mejor gestión administrativa es importante que se cumpla con el requerimiento de 
control de ingresos y salidas de los trabajadores con el fin de evitar tiempo ocioso como ya se 
dijo anteriormente, y una medida de Control Interno es precisamente la que se ha descrito en 
este trabajo y se ha puesto a consideración de los altos mandos. 
 





Otra alternativa que se sugiere y como mejoramiento de la gestión que ya ha venido 
practicando INTROVE, es desarrollar un formulario más específico que contenga la 
información detallada del empleado y que al momento de su ingreso a la Institución sea 
llenada por el mismo y conste su firma, con esto se busca reducir los atrasos y faltas al trabajo 
ya que si no se cumple con el requerimiento se descontará de sus salario un porcentaje por 
incumplimiento de responsabilidades para con la empresa.  
 
Este documento será llenado al momento del ingreso y salida de los empleados a la empresa y 
constará de la siguiente información, información que al final del día será entrega a la Jefe de 
Recursos Humanos o en este caso a la Gerente Administrativa. 
El formulario contendrá lo siguiente: 
• Nombre del documento 
• Fecha  
• Nombres y apellidos 
• Cargo o puesto 
• Departamento o área en la que trabaja. 
• Hora de entrada  
• Hora de salida 






TABLA N.- 9 
EMPRESA INTROVE CIA.LTDA. 





















         
         
         
         
         




4.7.7  RÉGIMEN DE REMUNERACIONES  
Las remuneraciones varían de las capacidades y funciones que desempeñan los trabajadores.  
Pero para que exista eficiencia,  eficacia y efectividad en las actividades, tareas de los 
trabajadores es recomendable que se otorgue un salario igual para una tarea igual. A igual 
desempeño, igual remuneración. Un trabajador tiene derecho a que se le pague por las 
actividades que  realiza. 
El sueldo básico estipulado por la Ley para el año 2012 es de $ 292, toda empresa debe 
obedecer y pagar a sus empleados este salario como mínimo. 
En lo que se refiere a los beneficios de Ley que toda empresa debe reconocer 
económicamente a sus trabajadores están los siguientes y amerita aclarar que Introve es una 
de las empresas que cumple con estas obligaciones para con sus empleados. 
Beneficios Sociales  
Según el Código de Trabajo los beneficios que el patrono debe reconocer a sus empleados son 
los siguientes:  
“Aporte patronal.- Este valor corresponde al 12,15% del total de ingresos de cada empleado 
que debe asumir el patrono y se debe pagar junto con el valor que por concepto de aportes 
IESS se descuenta a los empleados en el rol, estos valores se pagan al IESS (Instituto 
Ecuatoriano de Seguridad Social) hasta el día 15 del mes siguiente. 
Décimo Tercer Sueldo o Bono Navideño.- Estos valores corresponden a una doceava parte 
del total de ingresos del empleado, se calcula desde el 1 de diciembre del año anterior, hasta el 
30 de noviembre del año en que se procede al pago, se cancela hasta el 23 de diciembre de 
cada año. 
Décimo Cuarto Sueldo o Bono Escolar.- Este bono equivale a la doceava parte de un salario 
mínimo vital general (SMVG)  y es una ayuda económica que recibe cada empleado para el 
ingreso de sus hijos cuando inician clases, se paga en abril para la región costa y en agosto 
para la región sierra, cabe anotar que este bono reciben todos por igual, independientemente 




Fondo de Reserva.- A este fondo tiene derecho todo empleado cuya permanencia en una 
misma empresa sea superior a un año; es decir gana a partir del segundo año y corresponde a 
la doceava parte del total de ingresos, se calcula desde el 1 de julio del año anterior, hasta el 
30 de junio del año en que se procede al pago, se paga hasta el 15 de septiembre y equivale a 
la doceava parte del total de ingresos. 
Vacaciones.- Todo trabajador tiene derecho a 15 días continuos de vacaciones cuando haya 
cumplido un año de trabajo en la misma entidad, el pago corresponde a la 24ava. parte del 
total de ingresos, se cancela antes de que el trabajador salga en goce de sus vacaciones 
anuales”27
Todos los trabajadores tienen derecho a sus vacaciones de 15 días pueden ser estos 
consecutivos o alternados. Introve cumple con todos los requerimientos que se han detallado y 
cabe aclarar que todos sus empleados se encuentran afiliados al Seguro Social. 
. 
Al igual que el trabajador tiene derechos a todos estos beneficios, también debe cumplir con 
obligaciones como son el Pago del Impuesto a la Renta como lo ordena el Servicio de Rentas 
Internas (SRI) si excede la base estipulada por la Ley de Régimen Tributario Interno. 
El Servicio de Rentas Internas (SRI) para el pago del Impuesto a la Renta a personas naturales 
para el año vigente (2012) establece la siguiente tabla: 













TABLA N.- 10 
IMPUESTO A LA RENTA 2012 









0,00 9.720 0 0% 
9.720 12.380 0 5% 
12.380 15.480 133 10% 
15.480 18.580 443 12% 
18.580 37.160 815 15% 
37.160 55.730 3.602 20% 
55.730 74.320 7.316 25% 
74.320 99.080 11.962 30% 
99.080 En adelante 19.392 35% 
 
 
Para la empresa es muy importante el bienestar de sus trabajadores por lo que cumple con 
todos los beneficios que obliga la ley porque si el empleado es remunerado de acuerdo a sus 
capacidades e incentivado por los méritos adicionales que desempeña con toda seguridad 
pondrá su mejor esfuerzo para que la empresa alcance con sus propósitos y su nivel de gestión 
administrativa. 
 
4.8 IMPLEMENTACIÓN  
 
Para la Implementación del Sistema de Control Interno se lleve a cabo es necesaria la 
autorización de la máxima autoridad de la empresa, la aprobación de las disposiciones y 




razonable, integrado y congruente con la competencia es responsabilidad y decisión de la 
Gerencia General de INTROVE. 
Para llevar a cabo la implementación es necesario preparar un presupuesto de lo que necesita 
la empresa con el fin de incorporar materiales o personal para mejorar el rendimiento de los 
empleados y que la empresa alcance eficiencia, eficacia y efectividad. 
 
4.9 PRESUPUESTO 
Es un plan de acción que se enfoca en cumplir con una meta planteada en términos y valores 
económicos, el cual se debe cumplir en un determinado tiempo y bajo las políticas de la 
empresa. 
 Contar con un presupuesto es importante porque ayuda a minimizar el riesgo de las 
operaciones de la organización, a través de un presupuesto nos proyectamos hacia el futuro y 
prevemos cual va a hacer el impacto de planificar un capital para el futuro si esto será 
beneficioso o perjudicial para la organización. 
 
En los siguientes puntos se desarrollará un modelo de presupuesto de: 
• Compra de Activos Fijos,  
• Contratación de Personal y  
• Otros Gastos que incurren en el negocio. 




4.9.1 PRESUPUESTO EN CONTRATACIÓN DE PERSONAL  
Para la Implementación de la propuesta en el presente caso se contratará al siguiente personal 
de acuerdo a las necesidades y requerimientos de la empresa: 
TABLA N.- 11 
EMPRESA INTROVE CIA. LTDA. 




Presupuesto de Contratación de Personal  
   N.-  Requerimiento Presupuesto 
1 Contador  450,00 
1 Secretaria Gerencia 350,00 
1 Técnico  350,00 
  Alimentación Personal 600,00 
  Viáticos 150,00 
  Total Presupuestado  1.900,00 
 
Uno   de los problemas que tiene la empresa es que no cuenta con un Contador  de tiempo 
completo, razón por la cual es necesario que se contrate a un Contador permanente, ya que el 
que tiene Introve solamente asiste a la empresa 2 veces por semana, esto a la larga podría 
ocasionar que se cometa errores debido a que no hay continuidad en las funciones que 
desempeña. Para la contratación de este personal se debe aplicar el procedimiento 





4.9.2 INVERSIÓN EN ACTIVOS FIJOS  
Es importante que toda organización cuente con las herramientas o equipo de trabajo 
adecuados para desempeñar correctamente sus funciones. Contar con un equipo en buen 
estado es indispensable, ya que las fallas en los instrumentos de trabajo retrasan el desempeño 
de los empleados o de la misma manera la falta de algún equipo que sea necesario para la 
organización y que no tenga la empresa  puede ocasionar que los empleados no trabajen al 
100% de su capacidad.  
 Para evitar estos inconvenientes se recomienda se invierta en la compra de activos fijos que 
necesite la organización, esto no solo ayudará a que el personal se sienta satisfecho sino 
contribuirá al orden y eficiencia de las oficinas, por ejemplo la compra de un archivero 
ahorrará tiempo y espacio, ya que los documentos serán más accesibles y fáciles de encontrar  
que el tenerlos apilados en un  escritorio. 
La inversión ayuda a mejorar la estabilidad de una empresa, toda entidad necesita invertir para 
incrementar sus ingresos. La inversión a futuro traerá beneficios para todos los que integran el 
equipo de trabajo, pero cabe aclarar que se invierte para mejorar el nivel de gestión de la 
empresa mas no para adquirir implementos que no le son útiles a la organización. 
Antes de elaborar el presupuesto se debe conocer que es un Activo Fijo. 
¿Qué es un Activo Fijo? 
“28
  
El activo fijo se caracteriza por su larga duración de vida y por cuanto su finalidad es 
ofrecer servicios a la empresa. Se consumen lentamente por su uso o transcurso del tiempo y 
su recuperación se consigue mediante la depreciación o amortización. Este activo fijo se 





                                                          




Para el presente caso es necesario adquirir los siguientes Activos Fijos que ayudarán al 
mejoramiento de la gestión en la empresa: 
 
TABLA N.-12 
Presupuesto en Compras de Activos Fijos 
INTROVE CIA LTDA. 
PRESUPUESTO EN COMPRA DE ACTIVOS FIJOS 
          
Cantidad  Descripción  Precio  Total   
2 Escritorios 120,00 240,00   
2 Sillas ergonómicas 60,00 120,00   
1 Estante 80,00 80,00   
1 Portapapeles 25,00 25,00   
1 Archivero 250,00 250,00   











4.9.3 PRESUPUESTO EN OTROS GASTOS QUE INCURREN EN EL NEGOCIO 




INTROVE CIA LTDA. 
PRESUPUESTO DE OTROS GASTOS QUE INCURREN EN EL NEGOCIO 
     
     
     
 
Descripción Parcial Presupuesto  
 
 
Servicios Básicos    420,00 
 
 
Energía Eléctrica 65,00   
 
 
Agua Potable 25,00   
 
 
Telefono 50,00   
 
 
Internet 100,00   
 
 
Fax 30,00   
 
 
Seguridad 150,00   
 
 
Medicamentos    10,00 
 
 
Arriendo   350,00 
 
 
Publicidad   150,00 
 
 









En resumen para la Implementación del Sistema de Control Interno para el mejoramiento de 
la gestión administrativa de Introve se presenta el siguiente presupuesto:  
 
TABLA N.- 14 
INTROVE CIA.LTDA. 
PRESUPUESTO  TOTAL 
 
Descripción   Presupuesto 
En  Contratación de Personal   1.900,00 
Inversión en Activos Fijos   715,00 
En Otros Gastos que incurren en el Negocio 930,00 
      




4.10 CRONOGRAMA  
     Meses 
Responsable Actividades Julio  Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre 
  1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4     
Reunión de la Junta de Accionistas para analizar la 
propuesta.                                                 Gerente General 
Análisis, Revisión y Aprobación del Sistema.                                                 Gerente General 
Difusión a todo el personal sobre el Sistema a 
implementarse. 
                                                
Gerente 
Administrativo 
Concientización, compromiso y apoyo de aplicación del 
Sistema por parte del personal de la empresa. 
                                                Personal  de la 
Empresa 
Cursos de Capacitación al personal sobre la aplicación 
del Sistema. 
                                                
Gerente 
Administrativo 
Ajustes necesarios al Sistema por los miembros de la 
empresa. 
                                                
Gerente General 
Determinación de funciones y responsabilidades del 
Personal en función del Sistema de Control Interno. 
                                                
Gerente 
Administrativo 
Supervisión y control de las Actividades del Sistema de 
Control Interno. 
                                                
Gerente 
Administrativo 





CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
 
5.1 CONCLUSIONES 
1. INTROVE CIA. LTDA. , no cuenta con un adecuado Sistema de Control Interno en lo 
referente a la gestión administrativa, esto ocasiona que las operaciones que se realizan 
no sean efectivas y no se logre cumplir las metas que se ha propuesto la entidad en 
cuanto a eficiencia, eficacia y efectividad. 
2. En la actualidad  la tecnología está siendo el negocio que más demanda tiene, por lo 
cual  la competencia surge con más agresividad, ocasionando una disminución en las 
ventas esto lleva a que Introve reduzca su personal dando como resultado un mal 
manejo del talento humano. 
3. Debido al poco personal con el que cuenta la empresa se asignan tareas a un solo 
empleado sin importar que el mismo no se encuentra capacitado para ejecutar dichas 
tareas o actividades. 
4. La empresa carece de un Manual de Funciones, esto implica que no existe un control 
sobre qué actividades realiza cada trabajador, ocasionando pérdida de tiempo y dinero. 
5. No existe un Control en las Ventas que se realizan y en los servicios que se ofrecen, la 
falta de formularios para llevar a cabo esta supervisión ocasiona faltantes en las ventas 
del día. 
6. La falta de un proceso administrativo en la empresa ha ocasionado que los procesos  
comerciales se realicen de manera empírica, lo que ha llevado a INTROVE a perder  
el logro de alcanzar nuevas oportunidades. 
 
7. INTROVE, obtiene mayor rentabilidad en lo que respecta a la  prestación de servicios 
de mantenimiento de equipos informáticos en comparación con la venta de los mismos 






8. La falta de procedimientos de Control Interno en la empresa  ocasiona que no se 
registren adecuadamente las operaciones financieras, existiendo descuadres que 
implican una revisión diaria del dinero y de las ventas. 
 
9. La empresa necesita expandir su negocio, pero la falta de liquidez impide que su 
mercado crezca por lo cual no tiene un sistema de endeudamiento dando como 
resultado pocas utilidades y bajo rendimiento en las ventas anuales. 
 
10. No existe un incentivo a los trabajadores y tampoco se les paga sus utilidades, esto 
ocasiona que el personal de la empresa no rinda eficientemente en sus  puestos de 
trabajo,  dejando lejos el cumplimiento de objetivos y metas. 
 
11. La presente investigación hace notar la falta de compromiso de la Gerencia, es decir 
que no existe un control y monitoreo de las funciones de cada empleado de la 
organización. 
 
12. En la presente investigación se ha evaluado los aspectos financieros y administrativos, 
enfocándose  en el último con el fin de mejorar la gestión de la empresa. 
 
13. La falta de dirección y enseñanza en cuanto a temas como Métodos de Control Interno 















1. Implementar  un  Sistema de Control Interno y llevar a cabo las evaluaciones 
correspondientes a los registros que se han venido utilizando hasta ahora. 
 
2. Contar con alianzas estratégicas ayudará a que la empresa intensifique y aumente sus 
ventas y servicios en el campo tecnológico y no tenga que reducir personal. 
 
3. La organización debe seguir un procedimiento de contratación de personal para seleccionar 
al personal idóneo y de esta forma evitar que se contrate personal no apto. 
 
4. La empresa debe elaborar un Manual de Funciones en donde conste las tareas y actividades 
que cada empleado debe desarrollar con el fin de evitar duplicidad de funciones. 
 
5. Diseñar formularios adecuados para llevar un control específico y exacto sobre las 
operaciones que se realizan durante el día. 
 
6. Realizar  un proceso administrativo de la empresa  que se base en el estudio de una 
planificación estratégica para de esta manera alcanzar los objetivos que se plantean 
mensualmente. 
 
7. Crear nuevas estrategias publicitarías y promociónales de los servicios que ofrece 
INTROVE de modo que sean más conocidos por parte de los futuros clientes. 
 
8. La empresa debe contar con un Manual de Procedimientos, en el cual consten los 
procedimientos que la empresa va a desarrollar para asegurar un adecuado control en las 
operaciones. 
 
9. El Gerente debe realizar un análisis de las distintas fuentes de financiación, evaluar los 
riesgos y beneficios para la empresa. La solicitud de préstamos para invertir y mejorar su 





10. Motivar al personal dándoles premios como: ascensos, aumento de suelo para de que esta 
manera los empleados se sientan parte activa de la organización y rindan mejor en su 
trabajo. 
 
11. Es fundamental que la Gerencia se comprometa con la empresa y el personal para el logro 
de objetivos. 
 
12. Los procedimientos administrativos y financieros deben ser puestos en prácticas y constar 
por escritos en un manual de modo que ayuden al mejoramiento de la gestión de la 
empresa. 
 
13. Es necesario que en la Facultad se enseñe de forma detallada sobre los Métodos de 
Control Interno, haciendo énfasis en el Metodo de Flujodiagramación y Cuestionario 
citando ejemplos reales y de práctica en los negocios de actualidad con el fin de evitar la 
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